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1. Organisation der Hoheren Berufsfachschule fir Technik

Schultrager:

Schulleiter:

Stellvertretender Schulleiter:

Abteilungskoordination:

Lehrerzimmer:

Auskunft, Anmeldung,
Schulverwaltung:

Ausbildungsanmeldung und
Beratung:

Haustechnik:

Fotokopiermdglichkeit fur Schiler:

Datenschutzbeauftragter:

Rheinische Akademie Kéln gGmbH

Herr Rummrich

Gebaude 1 — Raum 105 und
Gebaude 4 — Raum 207

Tel. 0221/ 54687-4131, rum@rak.de

Herr Dr. Wlst
Gebaude 4 — Raum 207a
Tel. 0221 / 54687-4142, wue@rak.de

Frau van Stigt
Gebaude 4 — Raum 208
sti@rak.de

Gebaude 4 — Raum 210
Tel. 0221 / 54687-4144

Frau Fritsch
Gebaude 1 — Raum 102
Tel. 0221 / 54687-0, fritsch@rak.de

Frau Pape
Gebaude 1 - Raum 102
Tel. 0221/ 54687-0, pape@rak.de

Herr Oelhardt
Gebaude 1 — Raum 120
Tel. 0221 / 355045-1111

Gebaude 1 — Raum 118

Herr Jansen

Gebdude 1 —Raum 114
Email: dsb@rak.de



Alle folgenden wichtigen Informationen haben fir Ihre gesamte Ausbildungsdauer
Gultigkeit!

2. Schulsekretariat

Fur alle Verwaltungsangelegenheiten wahrend der Ausbildung steht Ihnen Frau Fritsch zur Verfi-
gung. Das Schulsekretariat in der Vogelsanger StrafRe 295, 50825 Koln, in Gebaude 1, Raum 102,
Tel. 0221/54687-0, ist montags bis donnerstags von 07.30 bis 15.30 Uhr und freitags von 07.30
bis 13.30 Uhr gedffnet.

3. Schulbesuchsbescheinigungen

Bei der Schuleinfihrung erhélt jeder Schiler und jede Schulerin vier Schulbesuchsbescheini-
gungen zur Vorlage bei Behdrden. Weitere Schulbescheinigungen, Bescheinigungen fiir das BA-
foG-Amt, fir den Finanzierungstrager usw. werden nur unter Vorlage eines gultigen Schileraus-
weises ausgestellt.

Schulische Bescheinigungen sind personlich in Empfang zu nehmen; eine Zusendung durch die
Post erfolgt nicht.

4., Schiulerausweis

Ihren (digitalen) Schilerausweis erhalten Sie in den ersten Schultagen. Der Schilerausweis ist
immer mit sich zu fihren.

5. Antrittserklarung

Am ersten Schultag hat jeder Schiler zwei Antrittserklarungen auszufillen. Die Antrittserklarung
ist gegentber der Schule der Nachweis, dass der Schuler die Ausbildung in der betreffenden
Klasse und der Fachrichtung aufgenommen hat. Die Antrittserklarungen missen vom Schiler
personlich kontrolliert, ausgeftillt und unterschrieben werden.

6. RegelmaRige Teilnahme am Unterricht

Die regelmafige Teilnahme am Unterricht sowie an den Labortibungen ist Grundvoraussetzung
fur die Ausbildung zum Technischen Assistenten im Land NRW (Schulgesetz, APO-BK).
Unentschuldigte Versaumnisse schlieBen in der Regel die Ubernahme oder die Versetzung bzw.
die Zulassung zur staatlichen Abschlusspriifung aus und kénnen im Extremfall zur Schulentlassung
fuhren. Fehlstunden (Unterricht oder Praktika) kdnnen nicht in einer Parallelklasse nachgeholt
werden.

Die Schiler sind verpflichtet bei jeder Unterrichtsstunde anwesend zu sein. Sowohl im the-
oretischen als auch im praktischen Unterricht wird eine stiindliche Anwesenheitskontrolle
durchgefiuhrt.
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7.

Theoretischer Unterricht und Praktikum, sowie Klausur- und Testversaumnisse sind stets
Zu entschuldigen!

Im Praktikum gilt als anwesend, wer An- und Abtestat hachweisen kann. Das Antestat er-
folgt bis spatestens 10 Minuten nach Praktikumsbeginn, das Abtestat friihestens
10 Minuten vor Praktikumsende.

Fur alle anderen Fehlzeiten aus Krankheitsgrinden gilt:

bei Minderjahrigen:
Nur die Erziehungsberechtigten sind befugt, diese zu entschuldigen. Ab dem
1. Tag ist das Schulsekretariat per E-Mail unter rak@rak.de und die Klassenleitung
zu informieren. Arbeitsunféahigkeitsbescheinigungen sind zusatzlich im Sekretariat
abzugeben.

bei Volljahrigen:
Ab dem 1. Tag ist eine Entschuldigung oder ein arztliches Attest (Arbeitsunféhig-
keitsbescheinigung) dem Schulsekretariat per E-Mail unter rak@rak.de und der
Klassenleitung zu schicken. Arbeitsunféhigkeitsbescheinigungen sind zusatzlich im
Sekretariat abzugeben.

Des Weiteren gelten folgende Ereignisse als Entschuldigungsgriinde:

Alle Ereignisse, die die Schuler nachweislich nicht zu verantworten haben.

Beispiele: Verspatung des o6ffentlichen Verkehrs, wegen eines Unfalls oder einem nicht
angekundigten Streik; Behtérdentermine, wenn diese nicht aul3erhalb des Unterrichts gelegt
werden kénnen; Fahrzeugpanne, etc.

Ist das Fernbleiben des Unterrichts planbar, so ist im Vorfeld eine Beurlaubung zu beantra-
gen, z. B. Beerdigung eines nahen Angehdrigen; eigene Hochzeit; von der Behorde festge-
setzte Termine.

Beurlaubungen aus wichtigen personlichen Griinden fir einzelne Unterrichtsstunden kon-
nen von Fachlehrern, flr einen Tag von der Klassenleitung, von bis zu drei ganzen Schul-
tagen von der Abteilungsleitung, fiir mehr als drei Schultage nur von der Schulleitung ge-
nehmigt werden. Beurlaubungen fur ganze Tage sind vorher schriftlich zu beantragen.

Beurlaubungen vor oder nach den Ferien (im Anschluss an die Ferien) sind laut Er-
lass des Ministeriums fiir Schule und Bildung NRW nicht zulassig.

Die Versetzung erfolgt jahrlich nach MalRgabe des Schulrechts.

Stundenplan

Jeder Schiiler erhalt zu Beginn eines jeden Schulhalbjahres einen gultigen Stundenplan fur das
jeweilige Halbjahr. Stundenplan&nderungen sind im Internet unter https://asopo.webuntis.com/
WebUntis/ oder in der App UntisMobile zu sehen. Im Falle einer Vertretungsplanung sind Spring-
stunden und/oder Vertretungsstunden moglich, auch ist das Erscheinen zum Unterricht fir eine
Doppelstunde erforderlich.



8. Unterrichtszeiten / Laborzeiten / Ferienzeiten

montags — freitags (Unterricht) (Labor)

6-stlindige Praktika:
1. Std. 07:45 — 09:15 Uhr 08:00 - 12:30 Uhr
2. Std. 09:20 — 10:50 Uhr 13:00 - 17:30 Uhr
3. Std. 11:00 - 12:30 Uhr
4. Std. 13:00 - 14:30 Uhr 5-stiindige Praktika:
5. Std. 14:35 - 16.05 Uhr 08:30 - 12:30 Uhr
6. Std. 16:15 - 17:45 Uhr 13:00 - 17:00 Uhr

Die Ferienzeiten entnehmen Sie bitte der Homepage der RAK unter https://www.rak.de.

9. Leistungsnachweise

In der Regel werden in jedem Unterrichtsfach zwei Klausuren pro Halbjahr geschrieben; in den
Praktika werden Kolloquien, Tests und/oder praktische Prifungen durchgefiihrt. Zur ergdnzenden
Leistungsbeurteilung im theoretischen und praktischen Unterricht und in den Praktika werden die
miindliche Mitarbeit, Protokolle, Referate, Prasentationen, Fachgesprache, Ubungen bzw. Labor-
Ubungen und Hausarbeiten herangezogen.

Fehlt ein Schiler mehrfach bei Klausuren, kann jederzeit eine Feststellungsprifung (mindliche
Prifung) — ohne Ankiindigung — bis zur Zeugniskonferenz durchgefiihrt werden, um die Leistungs-
beurteilung zu ermdéglichen.

Bei aus eigenem Verschulden versaumten Leistungsnachweisen (Klausuren, Tests, Kolloquien,
etc.), z.B. wegen unentschuldigten Fehlens bei schriftlichen Arbeiten und im Praktikum oder bei
Verweigerung der Mitarbeit, wird die nicht erbrachte Leistung mit ,,ungeniigend“ bewertet.

Entschuldbar versdumte Leistungsnachweise missen bis zur Zeugniskonferenz nachge-
holt werden, ansonsten werden sie mit ,ungentigend” auf dem Zeugnis ausgewiesen.

10. Zeugnisausgabe

Das Zeugnis Uber ein Schulhalbjahr wird am letzten Unterrichtstag des Halbjahres ausgegeben.
Das Zeugnis ist personlich in Empfang zu nehmen. Eine Zusendung durch die Post erfolgt nicht.
Telefonische Auskiinfte Uber Prifungsergebnisse und -termine werden nicht erteilt.

11. Zeugnisreklamation

Eine Zeugnisreklamation i.S. eines Notenwiderspruchs ist nur bis zu vier Wochen nach Zeugnis-
ausgabe moglich. Sie muss bis zu diesem Zeitpunkt schriftlich der Schulleitung vorliegen.

12. Wiederholung eines Schuljahres

Die Wiederholung eines Schuljahres muss spatestens am Tag der Zeugnisausgabe schriftlich be-
antragt werden. Der Antrag ist am gleichen Tag im Schulsekretariat abzugeben.

Eine Nachprifung ist bis spatestens am letzten Schultag bei den Fachlehrern und der Abteilungs-
leitung zu beantragen. Die Nachprifung erfolgt gemal Semesterablaufplan.



13. Lob und Kritik

Wir freuen uns jederzeit Uber Lob und berechtigte Kritik.

Wahrend Ihrer Ausbildung werden Sie mehrfach hierzu Gelegenheit erhalten, Ihre Meinung zu al-
len Aspekten des Unterrichts anonym und elektronisch zu auf3ern.

Fir die Behebung dringender Missstande verfahren Sie bitte wie folgt:

Probleme klaren Sie zuerst direkt mit der betreffenden Lehrkraft. Ist eine Klarung auf diesem Wege
nicht moglich, wenden Sie sich diesbezuglich an lhre Semesterleitung. Erst wenn auch dies nicht
zur Klarung des Sachverhalts fihrt, kdnnen in besonderen Fallen die Abteilungs- bzw. die Schul-
leitung mit einbezogen werden (Ansprechpartner siehe Abschnitt 1).

14. Beurlaubung

Eine Beurlaubung wéahrend des laufenden Schulhalbjahres ist aus wichtigen Griinden mog-
lich.

15. Unentgeltliche Uberlassung von Lehrmitteln

Schulbucher werden im Rahmen der Bestimmungen des Ministeriums fir Schule und Weiterbil-
dung des Landes NWR leihweise und kostenlos zur Verfligung gestellt. Ein Drittel der Schulbiicher
muss der Schuler auf eigene Kosten beschaffen (Eigenanteil nach LFG). Diese Bucher bleiben
Eigentum des Schilers (m/w/d).

15.1 Ruckgabe der Schulblcher
Nach Beendigung der Ausbildung werden alle von der Schule zur Verfligung gestellten BU-
cher wieder eingezogen. Die Ruckgabetermine werden durch Aushang bekannt gegeben
und sind unbedingt einzuhalten. Nicht zurtickgegebene Biicher werden dem Schiler mit
dem Wiederbeschaffungswert in Rechnung gestellt.

Bei Abbruch der Ausbildung sind die Leihbiicher sofort unaufgefordert und vollzéah-
lig an den Bucherbeauftragten zurickzugeben.

15.2 Die geliehenen Bucher sind pfleglich zu behandeln und diirfen nicht beschrieben werden.

16. Unfallversicherung

Fur alle Schiiler besteht eine gesetzliche Unfallversicherung bei der Unfallkasse des Landes Nord-
rhein-Westfalen, Regionaldirektion Rheinland, Moskauer Str. 18, 40227 Dusseldorf.

Bei einem Unfall ist der behandelnde Arzt hiervon in Kenntnis zu setzen.

Ein Unfall ist:
jede korperliche Verletzung, die im Zusammenhang mit dem Ausbildungsablauf auf dem Schulge-
lande oder auf dem direkten Weg zwischen Wohnung und Ausbildungsstéatte erfolgt.

Da die Schulverwaltung verpflichtet ist binnen kiirzester Zeit einen Unfallbericht zu erstellen, ist
das Sekretariat in Gebaude 1, Raum 102, Vogelsanger StralR3e 295, 50825 Kéln, Tel. 0221/546870,
unverzuglich in Kenntnis zu setzen. Ein Unfallbericht ist in jedem Fall zu schreiben; den Vor-
druck erhalten Sie im Internet: https://www.unfallkasse-nrw.de/



17. Interessenvertretung der Schiuler/innen

Klassensprecher
In der zweiten Unterrichtswoche wahlt jede Klasse in geheimer Wahl einen Klassensprecher und
einen Stellvertreter. Die Klassensprecher und ihre Stellvertreter wéhlen die Vertreter zu den ein-
zelnen Mitwirkungsorganen im Rahmen der Schulmitwirkungsordnung der Hoheren Berufsfach-
schule fir Technik.

18. Alarmibungen

Die Berufsfeuerwehr der Stadt Koln fiihrt von Zeit zu Zeit ohne Vorankiindigung Alarmibungen
innerhalb des Schulgelandes durch.

Bei diesen Ubungen soll fir den Ernstfall geprobt werden. Alle Schul- und Laborgebaude sind
innerhalb von finf Minuten zu raumen. Treffpunkt ist der ausgewiesene Sammelplatz auf dem
Schulhof.

19. Alkohol-, Drogen- und Rauchverbot

Rauchverbot besteht auf dem gesamten Gelande der RAK.
In Gebaude 6 (Laborgebaude) besteht Explosionsgefahr.

Fluchtwege

Auf feuerpolizeiliche Anordnung sind die Flure, Treppenhauser, Eingangshallen und Eingange frei-
zuhalten, da sie als Fluchtwege ausgewiesen sind. Schiler, die die Sicherheitsvorschriften und
-anweisungen nicht einhalten, werden nach einmaliger Ermahnung von der Schule verwiesen.

Alkoholverbot in der Schule
Es besteht generelles Alkoholverbot fur alle innerhalb des gesamten Lehr- und Laborbereichs, ein-
schlie3lich des Schulgrundstiickes.

Der Konsum von Cannabis und sonstigen Drogen ist untersagt.

20. Pflichten der Schiler

Alle Schuler haben die zur Verfligung gestellten Gerate und Materialien in den Praktikumsunter-
richten sowie die Unterrichtsrdume pfleglich zu behandeln. Bei grob fahrlassigem oder mutwil-
ligem Zerstoren des Eigentums der RAK werden die Schiler bzw. ihre Eltern personlich haftbar
gemacht.

Schiler sind verpflichtet an Exkursionen der Schule teilzunehmen und auch fir die anfallenden
Kosten aufzukommen.

Soweit im Unterricht Hard- oder Software genutzt wird, gelten folgende Regelungen:
20.1 Die Software darf nicht abgedndert und kopiert werden. Systemdateien durfen nicht ge-
|6scht oder modifiziert werden.

20.2 Die Software darf nur in den Unterrichtsraumen und nur auf den dazu bestimmten Compu-
tersystemen verwendet werden.

20.3 Ist die verwendete Software mit einem Copyright oder einem Warenzeichenvermerk verse-
hen, mussen diese Vermerke beachtet werden.

20.4 Es darf keine Fremd-Software auf die Computer kopiert werden.
7



20.5 Eigene Programme und frei kopierbare Software, die nicht zu Zwecken des Unterrichts die-
nen, und "Schwarzkopien" irgendwelcher Software dirfen nicht auf der Festplatte gespei-
chert werden. Das gilt auch fir Computerspiele.

Ein VerstoR gegen obige Regeln zieht den unmittelbaren Entzug der Software und das Verbot der
Computerbenutzung nach sich.

Die Arbeitsplatze und Schulungsrdume sind sauber und ordentlich zu hinterlassen. Der Ordnungs-
dienst in den Klassenrdumen (Schlie3en der Fenster, Reinigen der Tafel, Miillentsorgung etc.) ist
einzuhalten.

Das Recht einer Kiindigung des Beschulungsvertrages bzw. des Fortbildungsvertrages bleibt vor-
behalten, ebenso strafrechtliche Schritte.

Insbesondere kann die Rheinische Akademie Koln gGmbH Anspriiche von Softwareherstellern

wegen Verletzung des Lizenzvertrages, aus welchen Grinden auch immer, gegentber den Schi-
lern als eigentlichen Verursachern geltend machen.

21. Richtlinien zur Umsetzung der Gefahrstoffverordnung im
Schulbereich und Regeln fur die Benutzung der Labore

Betriebsanweisung fir Schuler

21.1 Arbeitsbereich
Diese Richtlinien gelten fiir Schuler, die mit gefahrlichen Stoffen und Zubereitungen umge-
hen. Sie gilt fir alle Laboratorien, Vorbereitungs- und Lagerrdume.

21.2 Gefahrstoffe
Gefahrstoffe sind Stoffe, Gemische oder Erzeugnisse mit gefahrlichen Eigenschaften.
Sie werden mit Gefahrenpiktogrammen gekennzeichnet, die Uber die von ihnen ausgehen-
den Gefahren informieren (siehe Anhang 2).
Die Piktogramme und Kennzeichnungen nach dem GHS-System sind als Etiketten auf Che-
mikalienbehéltern oder auf Wandtafeln zu finden.

Wer mit Gefahrstoffen arbeitet, muss sich Uber die damit verbundenen Gefahren und
Risiken informieren.

21.3 Schutzmalnahmen - Verhaltensregeln
Wegen der besonderen Gefahren missen sich Schiuler in allen Laboratorien umsichtig und
vorsichtig verhalten. Sie diirfen ohne Genehmigung der Lehrkraft Gerate und Chemikalien
nicht beriihren sowie Anlagen nicht betéatigen.

Die gultigen Unfallverhttungsvorschriften, Sicherheitsvorschriften und Hygienevor-
schriften sind unbedingt zu beachten. Dazu gehdrt auch das Tragen von Laborkitteln
und ggf. Kopftiichern aus Baumwolle oder fur Laborkleidung empfohlenem Misch-
gewebe.

Im Falle einer Schwangerschaft muss eine Schiilerin der Fachrichtung Biologie die Klas-
senleitung unverziglich davon unterrichten, da sie zur eigenen Sicherheit grundsatzlich von
allen Praktika ausgeschlossen wird.

21.4 Reinigung und Entsorgung
Gefahrstoffe dirfen grundsatzlich nicht in den Ausguss geschiittet werden. Sie missen ge-
sammelt und entsorgt werden. Verschiuttete und verspritzte Gefahrstoffe oder -reste sind
umgehend unter fachkundiger Aufsicht zu beseitigen.

8
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23.
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23.6
23.7

23.8

23.9

24.

Benutzerberechtigung in den Computerrdumen

Jeder Schiler der Rheinischen Akademie Kdéln erhalt durch die Klassenlehrer eine Benut-
zerkennung und ein Passwort. Das erste Passwort ist kostenfrei.

Die Generierung eines Ersatzpasswortes bei Verlust oder Vergessen ist Giber die Home-
page der RAK zu beantragen.

https://www.rak.de/die-rak/service-fuer-schueler-und-studierende/

Allgemeines

Bei Ausfall eines Lehrers wird der Semestersprecher oder sein Vertreter gebeten, dies 15
Minuten nach Unterrichtsbeginn bei der Abteilungsleitung, Gebaude 4, Raum 208 und im
Schulsekretariat, Gebaude 1, Raum 102 zu melden.

Es ist nicht gestattet, Stihle, Tische oder sonstiges Mobiliar aus den Klassenrdumen in die
Flure, andere Klassen oder auf den Schulhof zu stellen. Fehlendes Mobiliar ist der Haus-
technik zu melden.

Zum Schutze unserer Umwelt sollte jeder Schiler darauf bedacht sein, Belastungen jegli-
cher Art unserer Umwelt so gering wie moglich zu halten, z.B. Abfalle, Zigarettenkippen
usw. nur in die hierfiir vorgesehenen Behélter zu werfen. Bei Verschmutzung und mutwilli-
ger Beschadigung haftet der Einzelne bzw. die ganze Klasse.

Das Plakatieren der Wande und Turen ist nicht gestattet.

Fur Diebstahle jeder Art und Kfz-Beschadigung kann keine Haftung ibernommen werden.
Fur von Schiler mitgebrachte Sachen, z.B. Laptop etc., besteht seitens des Schultragers
im Falle des Abhandenkommens, Beschadigung usw. keinerlei Haftung.

Bekanntmachungen werden in den dafir vorgesehenen Glaskasten in den jeweiligen
Schulgebauden ausgehangt.

Mobbing ist verboten und fiihrt ggf. zur unmittelbaren Entlassung!

Alle elektronischen Gerate (z.B. Handys, Smartphones, Smartwatches usw.), die zum Te-
lefonieren, Fotografieren oder Surfen im Internet genutzt werden kénnen, sind wahrend des
Unterrichts grundsatzlich auszuschalten und dirfen weder genutzt noch im Klassenraum
geladen werden. Ausnahmen sind nur nach Absprache mit den Lehrkraften erlaubt.

Fur die BTA-Ausbildung ist eine Impfung gegen Hepatitis A und B sowie gegen Teta-
nus erforderlich, da externe Praktikumsgeber dies fiir das Arbeiten mit Blut und anderen
Kdrperflissigkeiten voraussetzen. Eine Kostentbernahme durch die Schule kann nicht er-
folgen. Die Bescheinigung ist vor Ausbildungsantritt vorzulegen, der Vordruck hierzu wird
mit den Zulassungsunterlagen verschickt.

Fahrkostenerstattung

Wer hat Anspruch auf Ruckerstattung der Fahrkosten?


https://www.rak.de/die-rak/service-fuer-schueler-und-studierende/

Anspruch auf Erstattung haben Schuler der Héheren Berufsfachschule fir Technik zum Ende eines
Schulhalbjahres mit Wohnsitz in Nordrhein-Westfalen. Als Abrechnungszeitraum gilt die Zeit
vom ersten Schultag bis zum letzten Schultag eines Schulhalbjahres.

Im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen werden die entstandenen Fahrkosten (bis zu 100,00
EUR mtl.) erstattet. Je Monat ist von den Schulerinnen und Schulern ein Eigenanteil von bis zu
14,00 EUR zu tragen).

Die Ruckerstattung der Fahrkosten ist am Ende eines Schulhalbjahres schriftlich unter Vorlage der
Fahrbelege zu beantragen. Nahere Informationen zur Abgabe und die Antragsformulare werden
per Mail an den Schileraccount gesendet.

Die zu erstattenden Fahrkosten kénnen aus verwaltungstechnischen Griinden friihestens drei bis
vier Monate nach Antragstellung ausgezahlt werden.

Allgemeines zum Erstattungsantrag

Die Antragsformulare sind laut Anleitung komplett auszuftllen. Unvollstandige und verspa-
tet abgegebene Erstattungsantrage werden grundsatzlich nicht bearbeitet!

Neben korrekter Klassenbezeichnung, Anschrift des Wohnortes bzw. Anschrift am Schulort sind
das benutzte Verkehrsmittel, der Tarifbereich und kirzeste Entfernung ,zu Ful3® It. Routenplaner
unbedingt einzutragen. Die beantragten Fahrkosten je Monat sind einzutragen und It. Anleitung zu
belegen.

Abgerechnet wird nach Tarifbereichen, wobei die kiirzeste Fahrstrecke nach Tarifplan anerkannt
wird, das heildt, dass fir den Fahrweg die preisgiinstigste Fahrmdglichkeit (in der Regel ,,Azubi-
Ticket“) zu wahlen ist.

Bei nicht vollen Unterrichtsmonaten priifen Sie bitte, ob eine Monatskarte, Wochenkarte, 4er-Karte
oder Tageskarte preisglnstiger ist.

Bei Benutzung von Privatfahrzeugen ist eine Fahrpreisbescheinigung fiir eine Schilermonats-
karte, eine Schillerwochenkarte, eine 4er-Karte und fiir eine Tageskarte vom Wohnort nach KéIn-
Ehrenfeld dem Rickerstattungsantrag beizufiigen. Es werden in der Regel nur die Kosten erstattet,
die durch die Benutzung von offentlicher Verkehrsmittel entstehen wiirden. Diese Kosten werden
mit den Kosten fiir die gefahrenen Kilometer (Schulweg von der Wohnung zur Schule x € 0,13 pro
Kilometer PKW, € 0,05 Motorrad) verglichen. Erstattet wird nur der jeweils niedrigere Betrag.

Andern sich die Tarife, so sind zwei neue Fahrpreisbescheinigungen beizubringen, eine mit dem
alten Tarif und eine mit dem neuen Tarif.

Die (Original-)Fahrscheine kleben Sie bitte fest auf den Antrag. Von der Fahrkarte fur den letzten
Monat eines Schulhalbjahres machen Sie bitte eine Kopie, kleben entweder die Kopie auf den
Antrag und benutzen die Originalfahrkarte fir den letzten Schultag oder kleben die Originalfahr-
karte auf den Antrag. Bei Abo-Vertragen sind immer eine Kopie des Vertrages sowie der Konto-
auszige des 1. und des letzten Beantragungsmonats beizufligen. Eine Verbindung zwischen Ab-
buchung und dem Abo-Vertragsnummer muss auf den Kontoauszigen ersichtlich sein.
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Voraussetzung der Fahrkostenerstattung

Erstattet werden nur die Schulerfahrkosten, die notwendig fur die wirtschaftlichste Beférderung
entstehen. Notwendigkeit liegt vor, wenn der verkehrsiibliche FulRweg in der einfachen Entfernung
von der Wohnung zur Schule mehr als 5 km betragt. Die wirtschaftlichste Beférderung ist die Be-
forderung mit offentlichen Verkehrsmitteln. Es durfen jedoch nur die offentlichen Verkehrsmittel
benutzt werden, die fur den Schultrager die geringsten Kosten zur Folge haben. Zuschlage der DB
fur die Benutzung der ersten Klasse und IC-Zuschlage werden nicht erstattet. Fahrkosten, die bei

Exkursionen oder Familienheimfahrten entstehen, werden ebenfalls nicht erstattet.

Anderungen vorbehalten!

25. Anhang 2: Gefahrenpiktogramme

Piktogramm Symbol Wirkungsbeispiele
Totenkopf
% mit Knochen Fdhren in kleineren Mengen sofort zu schweren
gesundheitlichen Schaden oder zum Tode.

GHSO06
Atzwirkun

fg 9 Zerstoren Metalle und veratzen Kdrpergewebe;
GHSO05 schwere Augenschaden sind maglich.

Gesundheits-

Wirken allergieauslésend, krebserzeugend (carci-

gefahr nogen), erbgutverandernd (mutagen),
fortpflanzungsgefahrdend und fruchtschadigend

GHSO08 (reprotoxisch) oder organschadigend.
Ausrufezei- Fihren zu gesundheitlichen Schaden, reizen Au-
chen gen, Haut oder Atemwegsorgane. Fithren in gro-
GHS07 Beren Mengen zum Tode.
Umwelt

% Sind fur Wasserorganismen schéadlich, giftig oder
GHSO09 sehr giftig, akut oder mit Langzeitwirkung.

Explodierende
Bombe

Explodieren durch Feuer, Schlag, Reibung, Erwéar-
mung; Gefahr durch Feuer, Luftdruck, Splitter.

GHSO01

Flamme Sind entziindbar; Flissigkeiten bilden mit Luft ex-
plosionsféhige Mischungen; erzeugen mit Wasser

GHSO02 entziindbare Gase oder sind selbstentziindbar.

':_Iamme . Wirken oxidierend und verstarken Bréande. Bei Mi-

Uber Kreis schung mit brennbaren Stoffen entstehen explosi-
onsgefahrliche Gemische.

GHSO03 9

Gasflasche Gasflaschen unter Druck kénnen beim Erhitzen
explodieren, tiefkalte Gase erzeugen Kaltever-

GHS04 brennungen.
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26. Datenschutzinformation

Information zum Datenschutz Uber unsere Datenverarbeitung nach Artikel 12, 13, 14 und 21 der Da-
tenschutz-Grundverordnung (DSGVO)

Wir nehmen den Datenschutz ernst und informieren Sie hiermit, wie wir lhre Daten verarbeiten und welche
Anspriiche und Rechte Ihnen nach den datenschutzrechtlichen Regelungen zustehen. Gultig ab 25. Mai
2018.

1. Fir die Datenverarbeitung verantwortliche Stelle und Kontaktdaten im Sinne des Datenschutz-
rechts

Rheinische Akademie Kéln gGmbH
vertreten durch ihren Geschéftsfihrer
Tekin Yaz

Vogelsanger Str. 295

50825 Koln

Geschaftszeiten Montag-Donnerstag 7.30 bis 15.30 Uhr und Freitag 7.30 bis 13.30 Uhr
Tel.: 0221/ 54687-0
dsinfo@rak.de

Kontaktdaten unseres Datenschutzbeauftragten:
Rheinische Akademie Kdln gGmbH
Datenschutzbeauftragter

Vogelsanger Str. 295

50825 Kdln

2. Zwecke und Rechtsgrundlage, auf der wir Ihre Daten verarbeiten

Wir verarbeiten personenbezogene Daten im Einklang mit den Bestimmungen der Datenschutz-Grundver-
ordnung (DSGVO), dem Bundesdatenschutzgesetz (BDSG neu), dem Landesdatenschutzgesetz NRW, den
Schulgesetzen NRW, soweit diese flir die Ersatzschule bindend sind, sowie anderen anwendbaren Daten-
schutzvorschriften (Details im Folgenden). Welche Daten im Einzelnen verarbeitet und in welcher Weise
genutzt werden, richtet sich maRRgeblich nach den jeweils beantragten bzw. vereinbarten Dienstleistungen.
Weitere Einzelheiten oder Ergédnzungen zu den Zwecken der Datenverarbeitung kbnnen Sie den jeweiligen
Vertragsunterlagen, Formularen, einer Einwilligungserklarung und/oder anderen lhnen bereitgestellten Infor-
mationen (z. B. im Rahmen der Nutzung unserer Webseite oder unseren Geschaftsbedingungen) entneh-
men. Dariiber hinaus kann diese Datenschutzinformation aktualisiert werden. Eine aktuelle Fassung finden
Sie immer unter:

https://www.rak.de/datenschutz

2.1 Zwecke zur Erfullung eines Vertrages oder von vorvertraglichen MaBnahmen (Art. 6 Abs. 1 b
DSGVO)

Die Verarbeitung personenbezogener Daten erfolgt zur Durchfiihrung unserer Vertrage mit lhnen mit dem
Ziel Sie fachlich, kompetent und individuell zu férdern sowie zur Durchfiihrung von MalRnahmen und Tatig-
keiten im Rahmen vorvertraglicher Beziehungen, z.B. mit Interessenten. Inshesondere dient die Verarbei-
tung damit der Erbringung von Férder- bzw. Bildungs-Dienstleistungen entsprechend lhres Vertrags mit uns.
Dazu gehoren im Wesentlichen die vertragsbezogene Kommunikation mit Innen, die Uberpriifung ihrer Zu-
gangsvoraussetzungen, die Dokumentation und Nachweisbarkeit der von Ihnen erbrachten Leistungen, die
Dokumentation Ihrer Anwesenheits-/Fehlzeiten, die Dokumentation lhrer Auftrage und sonstigen Vereinba-
rungen, die Erfassung von Individual- und Organisationsdaten, die Dokumentation von Leistungsdaten und
schulform- oder schulspezifische Zugangsdaten sowie zur Qualitatskontrolle durch entsprechende Doku-
mentation, MalRhahmen zur Steuerung und Optimierung von Geschéftsprozessen sowie zur Erfiillung der
allgemeinen Sorgfaltspflichten, Steuerung und Kontrolle durch verbundene Unternehmen (z. B. Rheinische
Stiftung fur Bildung); statistische Auswertungen zur Unternehmenssteuerung, Kostenerfassung und Control-
ling, Berichtswesen, interne und externe Kommunikation, Abrechnung und steuerliche Bewertung betriebli-
cher Leistungen, Geltendmachung rechtlicher Anspriiche und Verteidigung bei rechtlichen Streitigkeiten; Ge-
wahrleistung der IT-Sicherheit, Sicherstellung und Wahrnehmung des Hausrechts, Gewahrleistung der In-
tegritat sowie Authentizitat und Verfligbarkeit der Daten.

2.2 Zwecke im Rahmen eines berechtigten Interesses von uns oder Dritten (Art. 6 Abs. 1 f DSGVO)

Uber die eigentliche Erfilllung des Vertrages hinaus verarbeiten wir lhre Daten gegebenenfalls, wenn es
erforderlich ist, um berechtigte Interessen von uns oder Dritten zu wahren, insbesondere fiir Zwecke:
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o der Offenlegung von personenbezogenen Daten in Zusammenarbeit mit dem zustandigen Amt fur Aus-
bildungsférderung, Rehatragern und Berufsférderungsdienste;

e eigener statistischer Auswertungen oder der Wirtschaftlichkeitsanalyse bzw. Beratung durch unsere Wirt-
schaftsprifer und Steuerberater;

e der Geltendmachung rechtlicher Anspriiche und Verteidigung bei rechtlichen Streitigkeiten, die nicht un-
mittelbar dem Vertragsverhéltnis zuzuordnen sind;

e der Gebdude- und Anlagensicherheit (z. B. durch Zutrittskontrollen und Videotberwachung);

e interner und externer Untersuchungen, von Sicherheitstiberpriifungen, des Qualitditsmanagements und
der Qualitatskontrolle und fur das Datenschutzaudits;

¢ des Erhalts und der Aufrechterhaltung von Zertifizierungen (Certqua, Qualititsgemeinschaft Koln)

2.3 Zwecke im Rahmen einer Einwilligung basierend auf Art. 6 Abs. 1a bzw. nach Art. 9 Abs. 2a DS-
GVO (Verarbeitung besonderer Kategorien personenbezogener Daten)

Eine Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten fur bestimmte Zwecke (z. B. Nutzung lhrer E-Mail-Ad-
resse fir Kommunikations- und Marketingzwecke z.B. Einladung Infoveranstaltung) kann auch aufgrund ei-
ner Einwilligung erfolgen. In der Regel kdnnen Sie diese jederzeit widerrufen. Dies gilt auch fir den Widerruf
von Einwilligungserklarungen, die vor der Geltung der DSGVO, also vor dem 25. Mai 2018, uns gegenuber
erteilt worden sind.

Uber die Zwecke und tiber die Konsequenzen eines Widerrufs oder der Nichterteilung einer Einwilligung
werden Sie gesondert im entsprechenden Text der Einwilligung informiert (vgl. auch Ziffer 8). Grundséatzlich
gilt, dass der Widerruf einer Einwilligung erst fur die Zukunft wirkt. Verarbeitungen, die vor dem Widerruf
erfolgt sind, sind davon nicht betroffen und bleiben rechtmaRig.

2.4 Zwecke zur Erfullung gesetzlicher Vorgaben (Art. 6 Abs. 1 ¢ DSGVO) oder im offentlichen Inte-
resse (Art. 6 Abs. 1 e DSGVO)

Wie jeder, der sich am Wirtschaftsgeschehen beteiligt, unterliegen auch wir einer Vielzahl von rechtlichen
Verpflichtungen. Priméar sind dies gesetzliche Anforderungen (z. B. Handels- und Steuergesetze aber auch
ggf. aufsichtsrechtliche oder andere behdrdliche Vorgaben (z. B. Schulministerium, Bezirksregierung, Amt
fur Ausbildungsférderung, Rehatréager, Gesundheitsamt). Zu den Zwecken der Verarbeitung gehoéren ggf.
die Erfullung steuerrechtlicher Kontroll- und Meldepflichten sowie die Archivierung von Daten zu Zwecken
der Prifung durch Steuer- und andere Behérden. Daruber hinaus kann die Offenlegung personenbezogener
Daten im Rahmen von behdrdlichen/ gerichtlichen Malinahmen zu Zwecken der Beweiserhebung, Strafver-
folgung oder Durchsetzung zivilrechtlicher Anspriiche erforderlich werden.

3. Die von uns verarbeiteten Datenkategorien, soweit wir Daten nicht unmittelbar von Ihnen erhalten,
und deren Herkunft

Soweit dies flr die Erbringung unserer Bildungsdienstleistungen erforderlich ist, verarbeiten wir personen-
bezogene Daten, die wir aus offentlich zugénglichen Quellen (wie z.B. Telefonverzeichnisse, Handels- und
Vereinsregister, Melderegister, Presse, Internet und andere Medien) zulassigerweise entnommen, erhalten
oder erworben haben und verarbeiten diirfen.

Relevante personenbezogene Datenkategorien kdnnen insbesondere sein:

o Kontaktdaten (Adresse, E-Mail-Adresse, Telefonnummer und vergleichbare Daten)
e Adressdaten (Meldedaten und vergleichbare Daten)

4. Empfanger oder Kategorien von Empfangern lhrer Daten

Innerhalb unseres Hauses erhalten diejenigen internen Stellen bzw. Organisationseinheiten (Schulleitung,

Schulverwaltung) lhre Daten, die diese zur Erfiillung unserer vertraglichen und gesetzlichen Pflichten oder

im Rahmen der Bearbeitung und Umsetzung unseres berechtigten Interesses benotigen. Eine Weitergabe

Ihrer Daten an externe Stellen erfolgt ausschlieflich

e im Zusammenhang mit der Vertragsabwicklung;

e im Zusammenhang mit Praktika;

e zu Zwecken der Erfullung gesetzlicher Vorgaben, nach denen wir zur Auskunft, Meldung oder Weitergabe
von Daten verpflichtet sind oder die Datenweitergabe im 6ffentlichen Interesse liegt (vgl. Ziffer 2.4)

¢ soweit externe Dienstleistungsunternehmen Daten in unserem Auftrag als Auftragsverarbeiter verarbei-
ten (z. B. Buchhaltung, Abrechnung, Einkauf/ Beschaffung, EDV-Dienstleister, Unterstiitzung/Wartung
von EDV-/IT-Anwendungen, Controlling, Datenvernichtung, Webseitenmanagement, Wirtschaftspri-
fungsdienstleistung, Kreditinstitute, Unternehmen fiir Datenentsorgung);
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o aufgrund unseres berechtigten Interesses oder des berechtigten Interesses des Dritten fir im Rahmen
der unter Ziffer 2.2 genannten Zwecke (z. B. an Behorden, férdernde Stellen, Partnerunternehmen und
Gremien und Kontrollinstanzen);

e wenn Sie uns eine Einwilligung zur Ubermittlung an Dritte gegeben haben.

Wir werden Ihre Daten dartber hinaus nicht an Dritte weitergeben.

Soweit wir Dienstleister im Rahmen einer Auftragsverarbeitung beauftragen, unterliegen Ihre Daten dort den
gleichen Sicherheitsstandards wie bei uns. In den Gbrigen Féllen dirfen die Empfénger die Daten nur fur die
Zwecke nutzen, fur die sie ihnen Ubermittelt wurden.

5. Dauer der Speicherung lhrer Daten

Wir verarbeiten und speichern lhre Daten fiir die Dauer unserer Geschaftsbeziehung. Das schlief3t auch die
Anbahnung eines Vertrages (vorvertragliches Rechtsverhaltnis) und die Abwicklung eines Vertrages mit ein.
Dariiber hinaus unterliegen wir verschiedenen Aufbewahrungs- und Dokumentationspflichten, die sich u. a.
aus der BASS (Bereinigte Amtliche Sammlung der Schulvorschriften NRW), aus dem Handelsgesetzbuch
(HGB) und der Abgabenordnung (AO) ergeben. Die dort vorgegebenen Fristen zur Aufbewahrung bzw. Do-
kumentation betragen bis zehn Jahre (bei Pflichten nach dem HGB oder der AO) und bis zu 50 Jahre bei
Pflichten aus der BASS (bei Zweitschriften von Abgangs- und Abschlusszeugnissen) Uber das Ende der
Geschéftsbeziehung bzw. des vorvertraglichen Rechtsverhéltnisses hinaus. Ferner kénnen spezielle gesetz-
liche Vorschriften eine langere Aufbewahrungsdauer erfordern, wie z.B. die Erhaltung von Beweismitteln im
Rahmen der gesetzlichen Verjahrungsvorschriften. Nach den 88 195 ff. des Birgerlichen Gesetzbuches
(BGB) betragt die regelméRige Verjahrungsfrist zwar drei Jahre; es kdnnen aber auch Verjahrungsfristen
von bis zu 30 Jahren anwendbar sein. Sind die Daten fir die Erfullung vertraglicher oder gesetzlicher Pflich-
ten und Rechte nicht mehr erforderlich, werden diese regelméaRig geldscht, es sei denn, deren - befristete -
Weiterverarbeitung ist zur Erfullung der unter Ziffer 2.2 aufgefihrten Zwecke aus einem tUberwiegenden be-
rechtigten Interesse erforderlich. Ein solches Uberwiegendes berechtigtes Interesse liegt z.B. auch dann vor,
wenn eine Loschung wegen der besonderen Art der Speicherung nicht oder nur mit unverhaltnismafig ho-
hem Aufwand mdglich ist und eine Verarbeitung zu anderen Zwecken durch geeignete technische und or-
ganisatorische MaRhahmen ausgeschlossen ist.

6. Verarbeitung Ihrer Daten in einem Drittland oder durch eine internationale
Organisation

Eine Datenlibermittlung an eine internationale Organisation wie z.B. Microsoft kann ggf. bei der Nutzung der
Software Microsoft Office 365° erfolgen (wenn Sie z.B. im Rahmen einer Projektarbeit, diese Uber
Word/Office 365° erstellen und in der MS-Cloud speichern).

Dabei kann die Verarbeitung lhrer Daten in einem Drittland auch im Zusammenhang mit der Einschaltung
von Dienstleistern im Rahmen der Auftragsverarbeitung erfolgen. Soweit fir das betreffende Land kein Be-
schluss der EU-Kommission Uber ein dort vorliegendes angemessenes Datenschutzniveau vorliegen sollte,
gewahrleisten wir nach den EU-Datenschutzvorgaben durch entsprechende Vertrage, dass ihre Rechte und
Freiheiten angemessen geschitzt und garantiert werden. Entsprechende Detailinformationen stellen wir
Ihnen auf Anfrage zur Verfiigung.

Informationen zu den geeigneten oder angemessenen Garantien und zu der Mdglichkeit, eine Kopie von
Ihnen zu erhalten, kdnnen auf Anfrage beim betrieblichen Datenschutzbeauftragten angefordert werden.

7. lhre Datenschutzrechte:
Unter bestimmten Voraussetzungen kdnnen Sie uns gegenuber lhre Datenschutzrechte geltend ma-
chen

e So haben Sie das Recht, von uns Auskunft ber lhre bei uns gespeicherten Daten nach den Regeln
von Art. 15 DSGVO (ggf. mit Einschrankungen nach § 34 BDSG) zu erhalten.

e Auf Ihren Antrag hin werden wir die Uber Sie gespeicherten Daten nach Art. 16 DSGVO berichtigen,
wenn diese unzutreffend oder fehlerhaft sind.

e Wenn Sie es wiinschen, werden wir lhre Daten nach den Grundséatzen von Art. 17 DSGVO |dschen,
sofern andere gesetzliche Regelungen (z.B. gesetzliche Aufbewahrungspflichten oder die Einschran-
kungen nach § 35 BDSG) oder ein Giberwiegendes Interesse unsererseits (z. B. zur Verteidigung unse-
rer Rechte und Anspriiche) dem nicht entgegenstehen.

e Unter Berlcksichtigung der Voraussetzungen des Art. 18 DSGVO kénnen Sie von uns verlangen, die
Verarbeitung lhrer Daten einzuschranken.

e Ferner kdnnen Sie gegen die Verarbeitung lhrer Daten Widerspruch nach Art. 21 DSGVO einlegen,
aufgrund dessen wir die Verarbeitung lhrer Daten beenden missen. Dieses Widerspruchsrecht gilt al-
lerdings nur bei Vorliegen ganz besonderer Umstande Ihrer personlichen Situation, wobei Rechte un-

seres Hauses lhrem Widerspruchsrecht ggf. entgegenstehen kénnen.
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e Auch haben Sie das Recht, Ihre Daten unter den Voraussetzungen von Art. 20 DSGVO in einem struk-
turierten, gangigen und maschinenlesbaren Format zu erhalten oder sie einem Dritten zu Ubermit-
teln.

e Dartber hinaus haben Sie das Recht, eine erteilte Einwilligung in die Verarbeitung personenbezogener
Daten jederzeit uns gegeniber mit Wirkung fir die Zukunft zu widerrufen (vgl. Ziffer 2.3).

o Ferner steht lhnen ein Beschwerderecht bei einer Datenschutzaufsichtsbehdrde zu (Art. 77
DSGVO). Wir empfehlen allerdings, eine Beschwerde zunachst immer an unseren Datenschutz-
beauftragten zu richten. Ihre Antrage tber die Ausibung ihrer Rechte sollten nach Méglichkeit
schriftlich an die oben angegebene Anschrift oder direkt an unseren Datenschutzbeauftragten
adressiert werden.

8. Umfang lhrer Pflichten, uns Ihre Daten bereitzustellen

Sie brauchen nur diejenigen Daten bereitstellen, die fur die Aufnahme und Durchfiihrung einer Geschéfts-
beziehung oder fir ein vorvertragliches Verhaltnis mit uns erforderlich sind oder zu deren Erhebung wir ge-
setzlich verpflichtet sind. Ohne diese Daten werden wir in der Regel nicht in der Lage sein, den Vertrag zu
schliel3en oder auszufuhren. Dies kann sich auch auf spater im Rahmen der Geschaftsbeziehung erforder-
liche Daten beziehen. Sofern wir dartiber hinaus Daten von lhnen erbitten, werden Sie auf die Freiwilligkeit
der Angaben gesondert hingewiesen. Im Falle einer Nichtbereitstellung von personenbezogenen Daten, die
gesetzlich oder vertraglich vorgeschrieben bzw. vereinbart sind, behalten wir uns die Prifung der Vertrags-
beziehung vor (ggf. Kiindigung).

9. Bestehen einer automatisierten Entscheidungsfindung im Einzelfall (einschlie3lich Profiling)

Wir setzen keine rein automatisierten Entscheidungsverfahren gemaf Artikel 22 DSGVO ein. Sofern wir ein
solches Verfahren zukunftig in Einzelfallen doch einsetzen sollten, werden wir Sie hieriiber gesondert infor-
mieren, sofern dies gesetzlich vorgegeben ist.

10. Information Uber Ihr Widerspruchsrecht Art. 21 DSGVO

1. Sie haben das Recht, jederzeit gegen die Verarbeitung Ihrer Daten, die aufgrund von Art. 6 Abs. 1 f
DSGVO (Datenverarbeitung auf der Grundlage einer Interessenabwagung) oder Art. 6 Abs. 1 e DSGVO
(Datenverarbeitung im offentlichen Interesse) erfolgt, Widerspruch einzulegen, wenn dafir Griinde vorliegen,
die sich aus lhrer besonderen Situation ergeben. Dies gilt auch fur ein eventuell auf diese Bestimmung ge-
stltztes Profiling im Sinne von Art. 4 Nr. 4 DSGVO. Legen Sie Widerspruch ein, werden wir lhre personen-
bezogenen Daten nicht mehr verarbeiten, es sei denn, wir kénnen zwingende schutzwirdige Grunde fur die
Verarbeitung nachweisen, die Ihre Interessen, Rechte und Freiheiten Uberwiegen, oder die Verarbeitung
dient der Geltendmachung, Ausiibung oder Verteidigung von Rechtsansprtichen.

2. Wir verarbeiten lhre personenbezogenen Daten ggf. auch um Sie Uber geplante Informationsveranstal-
tungen, neue Kurse und Bildungsprogramme zu informieren. Sofern Sie keine Informationen erhalten méch-
ten, haben Sie jederzeit das Recht, Widerspruch dagegen einzulegen. Diesen Widerspruch werden wir fur
die Zukunft beachten. Der Widerspruch kann formfrei erfolgen und sollte méglichst gerichtet werden an:

Rheinische Akademie Kéln gGmbH
Vogelsanger Str. 295
50825 Kdln

Unsere Datenschutzerklarung sowie die Information zum Datenschutz liber unsere Datenverarbeitung nach
Artikel (Art.) 12, 13, 14 und 21 DSGVO kann sich ggf. mit der Zeit &ndern. Eine aktuelle Fassung finden sie
unter:

https://www.rak.de/datenschutz
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