Az Irinyi Janos

Reformatus Szakkozépiskola és Diakotthon

Szervezeti es Mukodesi
Szabalyzata
(SzMSz)

Hatalyos:
Készitette: Kelt:
Jovahagyta: Kelt:

Irinyi Janos Reformatus Szakkozépiskola és Didkotthon
3700 Kazincbarcika, Lini Istvan tér 1-2.

Tel: 48-311-422 Fax: 48-311-763

E-mail: titkar@irinyi-ref.-hu

Honlap: www.irinyi-ref.hu

2014.



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Irinyi Janos Reformatus Szakko6zépiskola és Didkotthon

Tartalomjegyzék
1. AHAIANOS FENAEIKEZESEK .........oveeceeeeeeeee ettt ettt e ettt et et et e e e e e et e e s tete et et s ee et e s et eeeseeteeeeteeeseneneeenens 4
2. Az INtézZmény AltAlAN0S JEIIEMZOI.... ... 8
21. Az intézmény feladat-ellatasi rendje. ... 9
2.2 Az INtéZMENy alapteVEKENYSEOE. ........coiiiiiiiiiii 10
2.2.1. Alaptevékenységhez kapcsolddo szakfeladatok:. ... 10
222 Egyéb oktatassal és neveléssel, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok: ..............eevveieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinns 11
3. Az intézmény gazdalkodasanak JEIEMZOi........ccooii i 13
3.1. Az intézmény gazdalkodasi JOGAlIASA: ... 13
3.2. Az intézmény részére a feladatellatashoz biztositott vagyon, az azzal val6 rendelkezés joga........................ 13
3.3. A feladatellatashoz sziikséges koltségvetés meghatarozasanak rendje: ... 14
4. Az INtEZMENY SzZervezeti fElEPItESE. ... 14
4.1. Az INtEZMENY SZErvezeti @GYSEUEI .......covviiiiiiii 14
4.2. [T =T (o T = )7L = T PP PP PP PO PP PPPPPPPPPPPPPPPRt 15
4.3. ([0 F= Fo =1 (01 = g F= Lo PP P PP PSP PPPPPPPPRPPPPPPPRt 17
4.4. A VezZetBK KINEBVEZESI FENMJE ........ovviiiiiiiiiii 18
4.41. AZ INTEZMENY VEZEIGJE ..o 18
4.4.2. Az intézményvezetd kdzvetlen MUNKatarsai.............vvi 20
4.43. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore ... 21
4.4.4. A vezetdk kdzotti kapcesolattartas rendje €s formaja ... 28
4.4.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje..........oooov 29
4.5. A pedagogiai MUNKa ElIENGIZESE ... 29
4.51. A pedagodgiai munka intézmeényen bellli ellendrzese ... 29
4.5.2. Az intézmény és a pedagdgusok KUISEO ellenBrzese. ... 30
5. Az intézmény mikdodési rendjét meghatédrozd dokumentumoK.. ... .. ... 31
5.1. A térvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai............ccco 31
5.1.1 AZ AlAPITO OKIrat. ...
5.1.2. A pedagodgiai program
5.1.3 AZ EVES MUNKALEIV ...
5.2. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
5.3. A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje ... 33
5.3.1. A tankdnyvellatas célja és feladata............oooiii 34
5.3.2. A tankdnyvfelel8s Megbizasa. ... 34
5.3.3. A tankdnyvtamogatas irdnti igény felmErése ... 35
5.3.4. A tankoényvrendelés elkészitése
5.3.5. Uj tankONyVIENdEIESi €IJAIAS ........c.coveveeeeeeeeeecteee et et etee et et ee et ee et eee et e ee et s atees s te s et enaeeenaeene s
5.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésirendje ...........ccccoo. 36
54.1. Az elektronikus uton elSallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje ............cc..oceeeeeee. 36
5.4.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje ..............cccco. 37
5.5. Intézményi védd €s OvO elGirasok, elJArasoK rENJE..........uuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeebeeeeeeeeeeeeeeeeees 37
5.5.1. TUzvedelmi feladatok .........oooi i
5.5.2. Munkavédelmi feladatok
5.5.3. Rendkivili esemény esetén SzZUKSEGEs teENAOK ..........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ettt eeaeeeeeeeeeeeees 38
5.6. EQYED INTEZKEAGSEK: ...ttt e e e e s ettt e e e e e e e s et e e e e e e e e e anbbaeeeeae e s 40
5.7. A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas — egészségveédelem ...........oooiiiiiiiiiiiiiiiiii e 41
5.8. Az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak védelme, egészségvedelem: ..........cccccvvviiiii, 42
5.9. A dohdnyzassal kapcsolatos ElBITASOK. ... 42
5.10. Ifjusadgvédelmi munka, kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal................cco 42
5.11. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézmeényi feladatok: ... 43
6. AZ INTEZMENY MUNKAIENG]E ... e e 44
6.1. A vezetdk iskolaban valo tartozkodasanak rendje...........ccccovviiiiiii 44
6.2. Munkarenddel kapcsolatos altalan0os SZADAIYOK .............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeee e eeeebeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 44
6.3. A pedaglgusok MUNKArENGJE ...........cuiiiiiiiiii 46
6.3.1. A Pedagdgusok benntartdzkodasi rendje...........oooviiii 46
6.3.2. A pedagoigus feladata...........ooo 48
6.3.3. JArANAOSAGA ... 49
6.4. Az intézmény nem pedagogus dolgozdinak mMUNKarendje. ... 50
6.5. MUNKAKOET TEIFAS-TTHNEAK ...ttt ettt e e ettt ettt ettt et e e e s e e eennee 50
6.5.1. Tanar munKaKori [€IrAS-MINTAJA ........coeeiiiiiiiie e e e e e et e e e e e e e eabba e e e eeeeseenan 50
6.5.2. Testneveld munkakori [EIFrAS-MINTAJA ..........uuiiiii e e et e e e e eaaeas 51




Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Irinyi Janos Reformatus Szakko6zépiskola és Didkotthon

6.5.3. Osztalyfnok kiegészité munkakori 1eirads-mintaja..........ccooo 53
6.5.4. Gazdaséagi Ugyintéz6 munkaKori l€iraS-MiNtaja ...... ... 55
6.5.5. Takaritd munkakori [eiras-mintaja..........oooiiiiiii 56
6.6. A tanitasi 6rak, 6rakdzi sziinetek rendje, idtartama...............oiiiiiiiiiiiii e 57
6.7. Az osztalyozo vizsga rendje, és elérehozott érettségi vizsga miatti kedvezmeények...............ccoc 58
6.8. Az iskola helyiségeinek és létesitményeinek haszndlati rendje ............cccco 58
6.9. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és bent tartézkodasanak rendje...............oooovvviiiiiinnnnns 60
6.9.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje..............ccceeiiiiiiiiiiiiiii 60
6.9.2. A mindennapos testNeVel@s SZErVEZESE ... 60
6.9.3. A tanitasi éran kivili egyéb foglalkoZASOK. ... 61

7. Az intézmény nevelbtestilete és a szakmai MUNKaKOZOSSEGEI. .. .. .uuuuuuuui 62
7.1. Az iskolai alkalmazottak KOZOSSEE ...........uvviiiiiiiiii 62
7.2. N[V [ (=] (11 PP 62
7.3. Az INtézményi MUNKaKOZOSSEGEK .......coviiiiiiiiiiiiiii 64
7.3.1. Szakmai munkak0zdsségek, feladataik ......... ... 65
7.4. Az iskola pedagogusai €s mas alkalmazottai.............cccoo 66
7.4.1. F N o= T =T o Yo 11 L= QPPN 66
7.4.2. Egyes kiemelt pedagOgus MUNKAKBOIOK. ...........uuurieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseeeeeeeneenees 67
7.5. A szakmai munkakodzosségek kozotti egytttmikodés formai, és kapcsolattartasanak rendje: ....................... 69
7.5.1. A szakteruletért felel6s VEZEIOK: .........oooiiiiiii 69
7.5.2. (O e: )Y, (o] aTo] o] PP PPRPR 70
7.6. Dolgozoi érdekKepviseleti SZEMVEZETEK. ... ....uuuiiiiiiiiiiiiiiii ettt e e e arareee 71
7.7. NemM PEAAGOGUS MUNKAKOIBGK .........uueeeeeereteeeteetteeeeaeeeaeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeee s e ee et e e e s e s e e e e s e e e s e e e e e tsseeseeeessenennnnee 71
8. Az intézményi k6zdsségek, a kapcsolattartas formai €S rendje........cooooi s 72
8.1. AZ ISKOIBKOZOSSEY ...ccevviiiiiiiiiiiiiii 72
8.2. A mMUNKaVAIAIOT KOZOSSEY .....covviiiiiiiiiiiiiiiii 72
8.3. A SZUIB MUNKAKOZOSSEG .....covviiiiiiiiiiiiiiii 72
8.4. ALANUIOK KOZOSSEEI ....cevvviiiiiiiiiiiiiii 73
8.4.1. AZ OSZEAIYKOZOSSEY ...ttt 73
8.5. Irinyi Diak ONKOrMANYZAt (IDOK) ... .eeuuititiiiitieeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e et e e e e e e s s e e seeeseseeeessesenseeeennnes 73
8.5.1. A dIBKONKOIMANYZAL ..o 73
8.5.2. A diakénkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolattartasanak rendje..........cccccvii 75
8.6. A tanuldk és a tanarok kozotti kapesolattartas formai ... 75
8.7. A szll6k, tanulok, érdekl6dok tajekoztatasanak formai...........oeiiiiiiiiiiiii e 75
8.7.1. S VAN ][ = 4 (=Y =4 =1 (= PP PO PPRPP 75
8.7.2. LK1 0T LR foToF=To [oTo - | QUSRS 75
8.7.3. A SZUIBK irdsbeli tAJEKOZIAtASA .........covviiiiiii 76
8.7.4. A JIAKOK tAJEKOZEALASA ... eeiiieei ittt e e e e e et e e e e e et areaaeeeas 76

9.  Atanuldk lgyeinek kezelésével kapcsolatos SZADAIYOK ... 76
9.1. TaNUIGH JOGVISZONY ... 76
9.2. A tanuloKk tovaAbbNaladasa ... 77
9.3. AANUIOK JULBIMAZASE .....oovviiiiiiiiiiii 78
9.4. AANUIOK MUIASZIASA .....oovviiiiiiiiiii 79
9.5. A tanuloi hidNYZAS IGAzZOIASA ...........ooviiiiiiii 80
9.6. Kedvezmények nyelvvizsgara, NeMZEtKOZi VIZSGAra.........uuuuuuuuuuuuieeieiiieieiiiiieiieeteeeeeeseeseseeeeeeeeseeeessesseseseeenees 81
9.7. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldkat megilletd kedvezmeények..............eeiiiiiiiiiiiiii e 81
9.8. A tanuloi KEsések Kezel@Si reNdje........oouiiiiiiiiiiii 82
9.9. Tajékoztatas, a szUIOG behivasa, ErESItESE.......c..ooiiiii e 82
9.91. Tankoteles tanuld eSeteben: ... ... ——————————— 82

9.9.2. Nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:
9.10. A tanulé altal elkészitett dologért jard dijazas

9.11. A tanuldk fegyelmezése, fegyelmi eljaras, fegyelmi bUntetés ... 83
9.12. A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z8 egyeztetl eljaras: ... 85
10. Hagyomanyapolas és az Unnepek rendje .........oooiiiiiiiiiiiiii 86
10.1. A DagYOMANYAPOIAS CEOIA:. ... . uuuuuttitiitiiiiitiie ettt ettt ettt ettt e ettt ettt e e e nnnnnne 86
10.2.  Unnepélyek, MEGEMIEKEZESEK ..............ceeveiuiiueieeeee ettt ettt et e et e te et eeaeeaeeee e eae s 87
T0.3.  EQYED FENAEZVENYEK. ... eutiiiiiiiiiiiiiitiie ettt e ettt ettt ettt ettt s ettt ettt ettt ettt et e e et e e e e ennne e 87
Az iskolai kdnyvtar mUKOEsi SZabAlYZata ... 89
Didkotthoni ellatassal kapcsolatos KUION SZADAIYOK............uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie ettt e eeeeeeeeeeneeeaee 119




Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Irinyi Janos Reformatus Szakko6zépiskola és Didkotthon

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsdé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti €s miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti kéznevelésrol szolo 201 1.
evi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdaskorbe. A szervezeti
¢s milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

— A Munka Torvénykonyvét tartalmazo 1992. évi XXII. torvény.

— A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény

— A szakképzésrdl sz616 1993. évi LXXVI. térvény

— a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

— 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

— 26/1997. (IX.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi ellatasrol

— 277/1997. (XI1.22) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésérdl, a pedagdgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzeésben részvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

— 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

— 28/2000. (IX.21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol.

— 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

— 46/2001. (XI1.22.) OM rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

— A felndttképzésrdl szolo 2001. évi CI. torvény

— 4/2002. (11.26.) OM rendelet az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevd tanuldk
Jjuttatasairdl

— 40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl

— 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

— 16/2004. (V.18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az iskolai sporttevékenységrol

— 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatés €s az iskola tankonyvellatas
rendjérol
— 17/2005. (11.8.) Korm. rendelet a diakigazolvanyrol

— 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérol ¢€s illetékességérol
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20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairol €s eljarasi
rendjérol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet a szakfeladatrendrdl €s az allamhdaztartasi szakagazati
rendrol

A szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVILI. torvény

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

A munka torvényérdl szol6 2012. évi L. térvény,

2012. évi XXXIX. torvény A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény modositasarol
2012. évi CXXIII. torvény A nemzeti felsGoktatdsrol szolo 2011. évi CCIV. térvény

modositasarol
2012. évi CXXIV. torvény A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol,
2012. évi CCXV. torvény Az egyes szakképzési és felnOttképzési targyu torvények
moddositasarol
110/2012. Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s alkalmazasarol,

1/2012. (I. 3.) NEFMI rendelet Az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl szol6 40/2002.
(V. 24.) OM rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.)
MKM rendelet, valamint az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl sz616 40/2002. (V.
24.) OM rendelet modositasarol szol6 22/2009. (IV. 22.) OKM rendelet modositasardl

12/2012. (II. 14.) Korm. rendelet A fels6oktatasi intézmények felvételi eljarasairdl szolo
237/2006. (XI. 27.) Korm. rendelet, valamint az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol sz616 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet modositasarol,

11/2012. (VIL. 30.) EMMI rendelet A kerettantervek kiad4sanak ¢s jovahagyasanak
rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasardl szolo 17/2004. (V. 20.) OM
rendelet modositasardl

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

51/2012. (XII. 21.) szami EMMI rendelet — a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

kiegészitések és korrekciok:

-23/2013. (11l. 29.) szamu EMMI rendelet — a kerettantervek kiadasdanak és jovihagydsanak
rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet modositdasarol

- 6/2014. (1. 29.) szamu EMMI rendelet — az egyes koznevelési targyn miniszteri rendeletek
mddositdasadrol

36/2012. (XI. 14.) EMMI rendelet Az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl szolo
40/2002. (V. 24.) OM rendelet, a pedagodgiai szakszolgalatokrol sz616 4/2010. (I. 19.) OKM
rendelet, valamint a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet modositasardl
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48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
valé kozremiikodés feltételeirdl

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak rendjérol,

59/2012. (I1I. 30.) Korm. rendelet Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.)
Korm. rendelet modositasarol

106/2012. (VL. 1.) Korm. rendelet Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasardl szolo
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet mddositasarol,

1232/2012. (VII. 12.) Korm. hatarozat A szakképzésben szerzett egyes szakképesitések
felsdoktatasba torténd beszamitasahoz sziikséges feladatokrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasdnak irdnyelve kiadasarol

315/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet A nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol
rendelkez6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet modositasarol

423/2012. (XII. 29.) Korm. rendelet A felsdoktatési felvételi eljarasrol,

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol,

2013. évi CXXIX. torvény Az oktatds szabalyozasira vonatkozd egyes torvények
modositasarol

2013. évi CXXXVII. torvény A nemzeti kdoznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol,

2013. évi LV. torvény A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény modositasarol,

26/2013. (I1. 12.) Korm. rendelet A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
sz0l16 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet médositasarol,

15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet A pedagogiai szakszolgélati intézmények mitkdésérol,

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

73/2013. (II1. 8.) Korm. rendelet Egyes oktatasi tdrgyl kormanyrendeletek mddositasarol
84/2013. (III. 21.) Korm. rendelet Egyes szakképzési targya kormanyrendeletek

moddositasarol

22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet Egyes koznevelési targyd miniszteri rendeletek
modositasarol,

14/2013. (IV. 5.) NGM rendelet A szakképzési kerettantervekrol

257/2013. (VII. 5.) Korm. rendelet Egyes gyermekvédelmi targya ¢€s kapcsolodd

kormanyrendeleteknek a hatrdnyos, halmozottan hatranyos helyzet fennallasanak
megallapitasaval, valamint a csaladi potlék felhaszndlasaval 6sszefliggd modositasarol,

299/2013. (VIL. 29.) Korm. rendelet Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.)
Korm. rendelet modositasarol

59/2013. (VIIIL. 9.) EMMI rendelet A Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,
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— 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet, A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

— 1662/2013. (IX. 20.) Korm. hatarozat a koznevelési rendszer mindségi allami tankdnyvekkel
valo ellatasat célzo kormanyzati intézkedésrol

— 353/2013. (X. 4.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol
sz0l16 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet médositasarol,

— 80/2013. (XII. 21.) EMMI rendelet Az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi,
az Orszagos szakmai szakértOi €s az Orszadgos szakmai vizsgaelnoki névjegyzekrol, valamint
a szakértdi tevékenysegrol szold 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet, valamint a kozoktatasi
tankonyvek legmagasabb fogyasztdi ararol szold 13/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet
modositasarol,

— 81/2013. (XII. 23.) EMMI rendelet Az oktatési esélyegyenldséget szolgald tamogatasokrol
sz0l6 54/2013. (VII. 26.) EMMI rendelet modositasarol

— 1662/2013. (IX. 20.) Korm. hatarozat a koznevelési rendszer mindségi allami tankdnyvekkel
valo ellatasat célzo kormanyzati intézkedésrol

— 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol,

— 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi
CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban
koézremiikodok kijelolésérdl

— 1158/2014. (III. 20.) Korm. hatarozat az allami tankonyvfejlesztés és kiadas feltételeinek
megteremtése érdekében a rendkiviili kormanyzati intézkedésre szolgélo tartalékbol torténd
eldiranyzat-atcsoportositasrol

— 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérdl

— 6/2014. (I. 29.) EMMI rendelet Az egyes koOznevelési targyl miniszteri rendeletek
modositasarol
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz torvényei:
- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye — a 2005. évi II. térvénnyel

moddositott — 1995. évi L. térvény.

— 2013. évi V. torvény, a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye (a 1995. évi
L. tv;a 1998. évi L. tv; a 2005. évi I1. tv; a 2013. évi V. tv. mdédositasaival és a végrehajtasi utasitassal
egyseéges szerkezetben)

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhadz kozoktatasi torvényének végrehajtdsara kiadott
szabalyrendelet.

— A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hittanoktatasi torvénye a 2007. évi II. torvény.

- A Reformatus hittanoktatasi kerettanterv bevezetésérol szoldo ZS-124/2000. szama
szabalyrendelet.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
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Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntart6 Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet hagyja
JjOva. A szervezeti és miitkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban, az ,,A” épiilet tanarijaban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
A szervezeti ¢s muikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt

vevOket — nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és mitkddési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak
idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szol.

Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:

- az intézmény vezetoire,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézményben miikodo szervezetekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

A szervezeti felépitésére ¢és miikddésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetdjének
eldterjesztése alapjan a Nevelotestiilet fogadja el. Az elfogadéaskor a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezési jogot gyakorol az iskolai sziil61 szervezete €s a didkonkormanyzat.

A szabalyzat a Nevel6testiilet javaslata alapjan a fenntarté Tiszaninneni Reformatus Egyhéazkertilet
jovahagyasaval 1€p ¢€letbe — hatarozatlan idore.

Feliilvizsgalatara a jogszabalyi kornyezet valtozasanak megfelelden, vagy rendesen 4 évente,
legkdzelebb 2017-ben keriil sor.

2. Az intézmény dltalanos jellemzoi

Az intézmény alapito okirata daltal szabdlyozott tartalmi elemek

Az intézmény hivatalos neve: Irinyi Janos Reformatus Szakkozépiskola és Diakotthon

Az intézmény roviditett neve: IRINYI REF. SZKI (IRSZKI)
OM azonositéja: 202738

Az intézmény székhelye: 3700 Kazincbarcika, Lini Istvan tér 1-2.

Az intézmény telephelye, cime: 3700 Kazincbarcika, Lini Istvan tér 1-2.

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

A nemzeti kdznevelési torvényrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4.§-a szerint:
- szakkozépiskolai nevelés-oktatas,

- kollégiumi ellatas,

- felndttoktatas

Az intézmény tipusa: Tobbcéli k6zos igazgatasi kdznevelési intézmény:

- kozépiskola: gimnazium, szakkozépiskola.
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Kozépfokl, gimnaziumi, szakkdzépiskolai nevelési-oktatasi intézmény, melyben szakkozépiskolai,
illetve OKJ-s szakmai (nappali és levelezd) elméleti €s gyakorlati képzés folyik, és amely didkotthoni
ellatast is biztosit.

Az intézmény fenntartoja: Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet

A fenntartoé székhelve: 3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.

Az alapitdoi jogokat gyakorlo iranyito szerv neve, székhelve:

Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet, 3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.

Torvénvességi ellenorzo szerve: a mukodtetd szervezet

Fenntartoi feliigyelet: A Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet, mint fenntarté altalanos
feliigyeletet gyakorol az egyhazkeriileti kozgytilésnek beszamolni kdteles igazgatotanacson keresztiil
(torvényességi, tanligy-igazgatasi, pedagogiai, gazdasagi feliigyelet). A fenntart6 jogositvanyai koziil
az alap fenntart6i jogositvanyokat (intézmény alapitdsa, megsziintetése, atszervezése, az igazgato
megbizédsa, kinevezése ¢és felmentése, illetve a megbizassal vagy kinevezéssel egyidejiileg
munkaviszony létesitése illetve megsziintetése, a koltségvetés elfogadasa és a koltségvetési
beszamol6 elfogadéasa) az egyhazkeriileti kozgytilés gyakorolja

Az intézménybe felveheté maximalis tanulo létszam a belépd évfolyamokon:

Nappali oktatds munkarendje szerint:

- szakkozépiskola: 204 6

— szakképzés nappali rendszerti: 120 0,

— vegyipari technikus felndtt képzésben: 36 6
— didkotthon (kollégium): 110 6

Evfolyamok szama: 9-14. évfolyam (6)

2.1. Az intézmény feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenysége, szakdgazati megnevezése, szama (TEAOR) és szakfeladat szerinti
besorolasa:

— A szakkozépiskoldban érettségi vizsgara, fels6fokti tanulmanyok megkezdésére, a
szakképzésbe torténd bekapcsolddasra felkészitd, altalanos miiveltséget megalapozo nevelés-oktatas,
valamint elméleti és gyakorlati szakmacsoportos alapoz6 oktatds folyik a 9-12. évfolyamokon,
nappali tagozaton.

— Ellatja a felzarkoztatassal és tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat, biztositja a
tehetséges tanulok differencidlt foglalkoztatasat, fejlesztését. A szakképzési 13-14. évfolyamokon
szakmai vizsgara torténd felkészités folyik.

- Az iskola diakotthoni ellatast, szervezett iskolai és didkotthoni étkeztetést, diakotthonban
torténd szallast, valamint oktatd, neveld, szorakoztatod, kulturalis, sport stb. programokat biztosit az
arra igényt tarto, illetve raszoruld tanulok szdmara a lehetdségek figyelembe vételével, eldsegiti a
tanulok egyéni képességének, fejlddésének kibontakozasat.
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- Az iskola nappali tagozaton kiviil valamennyi képzési formaban esti, levelezd és tanfolyami

oktatast végezhet, valamint fels6foku akkreditalt szakképzést folytathat. Az iskola valamennyi
képzési formaban ellatja az etnikai kisebbségek nevelésével-oktatasaval kapcsolatos feladatokat is.

Szakagazat megnevezése:

853100 altalanos kozépfoka oktatas
853200 szakmai kozépfoku oktatas

2.2. Az intézmény alaptevékenysége

a)

Emelt szintli nyelvi oktatas 9-13. évfolyamon az ,NY” (nyelvi eldkészitd), illetve a
tovabbiakban ,,A” osztalyokban, melyben a 9. évfolyam nyelvi elokészitd évfolyam, heti 18
idegen nyelvi (angol) 6raval, a tovabbiakban heti 5 6raval

9-12. évfolyamos nappali rendszerti szakkdzépiskolai oktatas

13., 14. szakképzési évfolyamokon foly6 nappali rendszerti elméleti €s gyakorlati képzés
szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti képzés

szakmai gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon

bejard tanulok ellatasa

tanulok tankonyvellatasa

emelt szintli érettségi vizsgaztatasra valo felkésziilés tamogatasa

szervezett intézményi étkeztetés, kedvezményes iskolai, kollégiumi étkeztetés
mindségbiztositasi mérési, értékelési, ellendrzési feladatok ellatasa
szabadidds programok szervezése, kulturalis nevelés

pedagdgiai szakmai szolgéltatasok igénybevétele

didksport

konyvtarhasznalat, konyvtarismeret

ECDL szamitogép-kezeldi vizsga iskolarendszeren beliili és kiviili szervezése ¢és
lebonyolitasa

¢rettségi €s szakmai vizsgak lebonyolitasa

pedagogus szakvizsga, tovabbképzés

szakmai €s informatikai fejlesztési feladatok
intézményi vagyon muikodtetése

szakmai gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon
kollégiumi nevelés, ellatas

szervezett intézményi étkeztetés

kedvezményes iskolai, kollégiumi étkeztetés

szakmai €s informatikai fejlesztési feladatok

2.2.1. Alaptevékenységhez kapcsol6doé szakfeladatok:

10



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Irinyi Janos Reformatus Szakko6zépiskola és Didkotthon

Szakkozépiskolai agazatai:

Az Orszagos Képzési Jegyzekrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék moddositasanak eljaras rendjérdl
sz0l6 150/2012. (VIIL.6.) Kormanyrendelet szerint:

Informatika,  k&zgazdasag, elektrotechnika-elektronika,  vegyipar, (kérnyezetvédelem-
vizgazdalkodas, szocialis szolgaltatasok) szakmacsoportok.

Szakképzési szakmacsoportok:
A 2012.09.01-t61 hatalyos OKJ szerint
Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

853100 Altalanos kozépfok oktatas

1. Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 54344 01 2
2. Vallalkozasi és bériigyintézo 54 344 02 2
3. Logisztikai tigyintézo 5434501 2
4. Informatikai rendszergazda 54 481 04 2
5. Infokommunikacios halozatépitd 54 481 03 2
¢s lizemeltetd
6 Gazdasagi informatikus 54 481 02 2
7. Elektronikai technikus 5452302 2
8 Mechatronikai technikus 54523 04 2
9 Vegyipari technikus 54 524 02 2
10. Viziigyi technikus 54 853 01 2
11. Koérnyezetvédelmi technikus 5485001 2
12. Pedagogiai- és csaladsegitd 54 140 02 2
munkatars

2.2.2. Egyéb oktatassal és neveléssel, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

552001 Udiiléi szallashely-szolgaltatas

559011 Kollégiumi szallashelynyujtas kdzoktatasban tanulok szamara
559099 Egyéb, mashova nem sorolt szallashely-szolgaltatas

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562914 Tanulok kollégiumi étkeztetése

562917 Munkahelyi étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

680001 Lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

682002 Nem lakoingatlan bérbeaddasa, lizemeltetése

811000 Epitményiizemeltetés

11
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821900
853114
853121
853122

853123

853124
853211

853212

853213

853214
853221

853222

853223

853224
853234
854211
854213
855100
855921

855922

855931
855932
855933
855937
856091
856011
856099
890111

890115

890441
890442

Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

Gimnaziumi felndtt oktatas (9-12/13. évfolyam)

Nappali rendszerti szakkdzépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyamon)

Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszeri szakkozépiskolai oktatas (9-
12/13. évfolyamon)

Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerti szakkozépiskolai oktatas
(9-12/13. évfolyamon)

Szakkozépiskolai felndttoktatas (9-12/13. évfolyam)

Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai elméleti
oktatas a szakképzési évfolyamokon

Sajatos nevelési igenyli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitdé nappali
rendszer(i szakmai elméleti oktatas a szakképzési évfolyamokon

Nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
nappali rendszerli szakmai elméleti oktatas a szakképzési évfolyamokon
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti felnott- oktatas
Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszeri szakmai gyakorlati
oktatas a szakképzési évfolyamokon

Sajatos nevelési igenyli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitdé nappali
rendszer(i szakmai gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon

Nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
nappali rendszer(i szakmai gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon
Szakképesités megszerzeésére felkészitd szakmai gyakorlati felndttoktatas

Emelt szintli szakkozépiskolai felndtt szakkeépzés

Fels6foku szakképzés

Fels6foku végzettségi szintet nem biztositd egyeb képzés

Sport, szabadidds képzés

Nappali rendszerii iskolai oktatasban részt vevd tanulok kollégiumi, externatusi
nevelése

Nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevo sajatos nevelési igényl tanulok
kollégiumi, externatusi nevelése

Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas

Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas

Foglalkoztatas-elosegitd képzés

M.n.s. egyéb felndttoktatas

Szakképzési és felndttképzési tAmogatasok

Pedagobgiai szolgaltatd tevékenység

Egyéb, oktatast kiegészitd tevékenység

Esélyegyenldoség eldsegitését célzo, altalanos, komplex tevékenységek és
programok

Specialis tehetséggondozd programok hatranyos helyzetli gyermekek, fiatalok
részére, képzések

Rovid idétartami kozfoglalkoztatés

Foglalkoztatast helyettesitd tdmogatasra jogosultak hosszabb iddtartamu
kozfoglalkoztatasa

12
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890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

890505 Helyi k6zosségi tér biztositasa, mikodtetése
910121 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
931204 Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa

Az intézmény az alaptevékenységgel megegyez0, az alaptevékenysége ellatdsara rendelkezésre allo
kapacitasdnak kihasznalasat célzd, nem haszonszerzés céljabol, tdmogatason kiviili forrasbol végzett
tevékenységeket folytathat.

Az intézménybe felveheté maximalis tanulo létszam:
Az intézménybe felveheté maximalis tanulolétszam:

- Szakkozépiskolaba: 1020 6 (nappali rendszert iskolai oktatas)
- Szakkozépiskolaba: 72 16 (esti €s levelezd rendszerti iskolai oktatas)

- Kollégium: 110 6 (telephely)

3. Agintézmény gazdalkoddsanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

3.1. Az intézmény gazdalkodasi jogallasa:

Onalld gazdalkodast intézmény, mely a mindenkor hatélyos jogszabalyok rendelkezései, a Magyar
Reformatus Egyhdz gazdéalkodasara vonatkozd egyhazi torvénye, valamint az irdnyitd szerv altal
elfogadott koltségvetés szerint koteles gazdalkodni. A gazdalkodassal kapcsolatos jogositvanyokat
az igazgatd gyakorolja.

Az intézmény naptari évre Osszeallitott és a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés alapjan 6nallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kotelezettségvallalasi €s az utalvanyozasi jogkort az intézmény
vezetdje gyakorolja.

3.2. Az intézmény részére a feladatellatashoz biztositott vagyon, az azzal valé rendelkezés
joga:

A kazincbarcikai 978/1 helyrajzi szamu, természetben 3700, Kazincbarcika Lini Istvan tér 1-2. szam
alatt talalhato, az oktatasi, képzési feladatok ellatasara alkalmas felépitményeket magaban foglald ingatlan
tulajdonosa Kazincbarcika Varos Onkormanyzata, amely a fenntartoval kotétt (98/2013) (V. 24.) sz. Okt.
hatarozataban biztositja a jogszabalyi eléirasnak megfelel6 idotartamra a rendelkezési jogot. Az intézmény a
rendelkezésére bocsatott ingatlanvagyont rendeltetésszerlien koteles hasznalni. Nem idegenitheti el, nem
terhelheti meg kdlesonnel, és nem kinalhatja fel biztositékként.

A feladatellatast szolgald vagyon tovabba a miikodtetéshez rendelkezésre bocsatott ingosag (eszkozok,
felszerelések, egyéb), a fenntartd sziikség szerinti anyagi tamogatasa a nevelési-oktatasi intézmény
fenntartasahoz és miikodtetéséhez, az igényelheté allami normativ tamogatas, az iskola sajat bevételei, az
egyhazi kiegészito tamogatas.

13
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3.3. A feladatellatashoz sziikséges koltségvetés meghatarozasanak rendje:

Az intézmény a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései, a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
gazdalkodasara vonatkozo egyhazi torvények, valamint a fenntarto altal elfogadott koltségvetés alapjan koteles
gazdalkodni. Az éves koltségvetési tervezetet az intézmény késziti el, az igazgatd terjeszti a fenntartoi
Igazgatdtanacs elé elGzetes jovahagyasra, majd az igazgatdtanacs jovahagyasra az egyhazkeriileti kozgytilés
elé terjeszti. Az egyhazkeriileti kozgyiilési jovahagyas elott a koltségvetést az Egyhazkeriileti Iskolaiigyi
Bizottsag is véleményezi.

Ellathat6 vallalkozasi tevékenység meghatarozasa:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet csak a fenntarto kiilon irasbeli engedélyével végezhet.
Az Irinyi Janos Kozépiskolaért Alapitvany az intézmény diakjainak programjait tamogatja.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat a gazdasdgvezeto latja el. Az
intézmény oOnalldoan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiaddsok —
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézOk érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje €s helyettesei
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogaval ¢élve aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre 4ll.

Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhat miikddtet, illetve a gazdasagos lizemeltetést figyelembe véve melegitd
konyhaval valthatja ki.

4. Agzintézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény szervezeti egységei

- Szakkdozépiskola

- Szakképzés

- Didkotthon

- Gazdasagi Iroda

- Titkarsag
A személyi €s targyi er6forrasok gazdasagos felhasznalasa miatt szervezetileg szerves egységet alkot
¢s elvalaszthatatlan egymastol a két kozépiskolai képzés €s az érettségire €piild szakképzés. Az iskola

sz€khelyén miikodik az iskola titkarsaga is, az ezzel kapcsolatos adminisztracios és iratkezelési
feladatok ellatasaval.

Telephelyében kiilonallo egységet képez a kollégiumi feladatellatas, amely az intézmény szervezeti
egységeként a varos egyéb kozépiskolainak tanuloit is elldtja. Az adminisztracios €és gazdasagi
feladatok ellatasat a kollégiumi telephelyen egy {0 ligyintéz6 tdmogatja.
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A gazdasagi ¢s munkaligyi feladatok ellatasat az iskola székhelyén egy f0 gazdasagi tligyintézo
tamogatja.

Az intézmény vezetdi szervezeti felépitését tekintve leginkabb lineéris alaptipusu, amely 6tvozddik
az egy-egy projekt hatékony végrehajtasa céljabol létrehozott feladatkulturas szervezeti modellel.

Szervezeti diagram:

Fenntartd
Igazgatod
I I l I |
Gazdasagi - o s ; S Intézményi Didkotthon-
— Szakmai igh. Altalanos igh. Nevelési igh. lelké vezels
| S g =]
T b e B
o Iskolatitkér haliraktmoesEr
X -vezetok
-t A
L]
HEE:
= S
b 2 B
= Pedagigusok NevelStanarok

Technikaidolgozok

4.2. Fenntartoi iranyitas

Az iskola fenntartoja: Tiszaninneni Reformdtus Egyhdazkeriilet

Fenntartoi feliigyelet: A Tiszaninneni Reformatus Egyhéazkeriilet, mint fenntarté altalanos
feliigyeletet gyakorol az egyhéazkeriileti kozgytilésnek beszamolni koteles igazgatotanacson keresztiil
(torvényességi, tanligy-igazgatasi, pedagogiai, gazdasagi feliigyelet). A fenntarto jogositvanyai koziil
az alap fenntart6i jogositvanyokat (intézmény alapitdsa, megsziintetése, atszervezése, az igazgato
megbizédsa, kinevezése ¢és felmentése, illetve a megbizassal vagy kinevezéssel egyidejiileg
munkaviszony létesitése illetve megsziintetése, a koltségvetés elfogaddsa és a koltségvetési
beszamol6 elfogadéasa) az egyhazkeriileti kozgytilés gyakorolja

A fenntarto:

— dont az intézmény alapitasarol, gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérol,
— tevékenysége modositasardl, sziineteltetésérol, megsziintetésérol,
— Dbiztositja a reformdatus hitelvek és célok megvalositdsanak feltételeit, segiti és ellendrzi

— megvalosulasukat,
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— biztositja a miikodés személyi €s targyi feltételeit,

— miukdodteti a jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasara az Igazgatotanacsot, meghatdrozza
— feladatkorét, kotelességét és hataskorét,

— J6vahagyja az iskola SZMSZ-ét, pedagogiai programjat és hazirendjeét

— kinevezi az intézmény vezetdjét €s gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat,

— biztositja a hit- és erkdlcstanoktatds személyi feltételeit,

—  értékeli — szakértOk bevonasaval — a pedagodgiai program feladatait, azok végrehajtasat és a
szakmai munka eredményeit,

—  kikérheti dontései elott sajat illetékes egyhazi oktatasiigyi bizottsaga/irodaja és a Reformatus
Pedagogiai Intézet véleményét is,

— gondoskodik a miikodés anyagi feltételeirdl és sziikséges fejlesztésérdl, melyek forrasai:
= 3llami alap- és kiegészitd normativak,
= kozoktatasi kiegészitd tAmogatas,
= fenntartdi (gylilekezeti) tdmogatas,
= szakképzési hozzajarulas,
= alapitvanyi és magdnadomanyok,
= palyazati tAmogatasok,
— Jj6vahagyja a koltségvetést,
— ellendrzi az intézmény mukodését, gazdalkodasat és adatszolgaltatasat,
— biztositja minden munkavallalo részére a munkafeltételeket, juttatasokat,
— kedvezményeket és az alkalmazottakat megilletd jogvédelmet,

— apedagogusok €s az oktatast, nevelést segité munkavallalok alkalmazashoz €s az alkalmazas
megszlintetéséhez egyetértési joggal bir.

A fenntartd elé terjesztendé dokumentumokat az intézmény részérdl az igazgatd, koltségvetési
kérdésekben a gazdasdgvezetd terjeszti a Presbitérium és/vagy az Igazgatotanacs elé. A koltségvetés
és a koltségvetési beszamolo kivételével az iskolai dokumentumok jovahagyasa csak a jogszabalyok
be nem tartasa esetén tagadhaté meg. Amennyiben a fenntart6 az eldterjesztést kovetd 30 napon beliil
nem nyilatkozik, Ggy a dokumentumokat, a koltségvetést vagy a koltségvetési beszamolot
jovahagyottnak kell tekinteni.

A fenntartoi jogkor egyes jogositvanyait a Presbitérium az Igazgatotanacsra ruhazhatja at.

A fenntarté jogositvanyai koziil az egyhazkeriilet elnoksége gyakorolja:

az alapitoi jogositvanyokat (alapitas, atszervezés, megsziintetés),

az igazgatd megbizasat, kinevezése és felmentését, illetve a megbizassal, kinevezéssel
egyidejliileg a munkaviszony létesitését, illetve megsziintetését,

a koltségvetés meghatarozasat, a koltségvetési beszamolo elfogadasat,

a koltségvetési maradvany felhasznalasanak engedélyezését.
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4.3. Igazgatotanacs

A fenntartd érdekeinek érvényesitésére, valamint a fenntart6i jogok és kotelességek szakszerti
gyakorlasara Igazgatdtanacsot hoz létre. Az [gazgatotanacs Gsszetételét és feladatait a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz tobbszor modositott 2013. évi V. torvény, a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz koznevelési torvénye (a 1995. évil. tv;a 1998. évi L. tv; a 2005. évi II. tv; a 2013. évi V. tv.
modositasaival €s a végrehajtasi utasitassal egységes szerkezetben)

szabalyozza.

Az Igazgatotanacs tagjai hivatalbol:

— a fenntarto testiiletének elnoksége,

— a fenntartd oktatdsi szakértdje (egyhazkeriileti (fO)tanacsos, egyhdzmegyei eldado,
egyhazkozségi iskolaiigyi gondnok, allando jelleggel felkért szakérto),

— az intézmény(ek) intézményvezetdje(i)
— az intézmény egyik hit- és erkodlcstan oktatdja,
— az intézmény gazdasagi vezetdje,

Valasztott tagja (4-6 évre):

— a fenntarto altal delegalt 4-8 tag,
— 0nallo intézményenként a neveldtestiiletek altal delegalt egy-egy tag.

Az elndkség megbizasabol az Igazgatotanacs a hatalyos jogszabalyok és a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz koznevelési torvénye szerint gyakorolja hataskorét, amely sordn dontési, dontés-elokészito,
egyetértési, véleményezési €s javaslattételi jogosultsagokat gyakorol.

Dont:

— torvényességi, szakmai €és pénziigyi ellendrzés elrendelésérol,

— apedagogia program jovahagyasarol,

— az SZMSZ jovahagyasarol,

— a hazirend jovahagyasarol,

— az intézményi mindségiranyitasi program jovahagyasarol,

— aziskolai tantargyfelosztas jovahagyasarol,

— dontés elokészitd hataskore: az igazgatdo megbizasanak elokészitése,

Egyetértési jogot gyakorol: az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd, a gazdasagi vezetd és a
gondnok megbizésa,

Véleményezi: a koltségvetést €s a koltségvetési beszamolot,
— az iskola éves munkatervét,

Javaslatot tehet mind az iskola fenntart6ja mind az Iskola igazgatojanak a nevelést és oktatast
érintd kérdésekben.
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Az intézmény képviseldinek (hit- és erkdlcstanoktatd, gazdasagi vezetd, valasztott nevel6testiileti
tag) delegalasarol az intézményvezetd gondoskodik.

4.4. A vezetok kinevezési rendje

Az intézmény Igazgat6jat meghivas, vagy palyazat kiirdsa Utjan lehet megbizni. Az igazgatdt az
Egyhazkeriilet elndksége nevezi ki a NevelOtestiilet véleményének meghallgatasa utan, az
Igazgatdtanacs javaslata alapjan. Az igazgatdé munkaszerzédése, munkaviszonyanak megsziintetése,
vezetdl megbizasa, vezetdl megbizas visszavonasa az elndkség hataskorébe tartozik. Az elndkség
dontése eldtt kikéri az Igazgatotanacs véleményét.

Az igazgatOhelyettesek, a kollégiumvezetd és a gazdasagi vezetd megbizasa az igazgatd javaslata
alapjan torténik. A megbizast, a megbizas visszavondsat a Neveldtestiilet véleményének kikérésével,
az Igazgatdtandcs jovahagydsaval az igazgatd adja. Az igazgatd és helyettesei megbizasa hatarozott
idOre szolnak. Az intézményi bélyegzdk (hosszu ill. a korbélyegzd) haszndlatira az iskolavezetés
tagjai jogosultak a belsd szabalyzatok szerint. Az intézményi kiadvanyozasi és utalvanyozasi jog az
igazgatot illeti meg, amit akadalyoztatas ill. 0sszeférhetetlenség esetén az igazgatdhelyettesek latnak
el.

4.4.1. Az intézmény vezetdje

Felelossége és feladata

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerti és torvényes mitkodéséert, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mds hatdskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény
belsé ellenorzési rendszerének miikodtetéseert, a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok
megszervezeéséért ¢s ellatadsaért, a neveld és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili
sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok
miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradéasa
jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az Tlgyet meghatirozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgatd €s
az igazgatdhelyettesek minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézo ¢és az iskolatitkar a
munkakdri leirdsdban szerepld ligyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az
¢v végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi €rtesitd iratba valo
beirasakor.

Az 1gazgatd az intézmény egyszemelyi felelos vezetOje. Az alkalmazas feltételeit a kdznevelésrol
szolo torvény (NKt) és a Magyarorszagi Reformatus Egyhéaz koznevelési torvénye tartalmazza. Az
intézmény Igazgatdjat meghivas, vagy palyazat kiirdsa atjan lehet megbizni. Az igazgatdt az
Egyhazkeriilet elndksége nevezi ki a NevelOtestiilet véleményének meghallgatasa utan, az
Igazgatotanacs javaslata alapjan.
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Az igazgatd munkaszerzOdése, munkaviszonydnak megsziintetése, vezetdi megbizasa, vezetdi
megbizés visszavonasa az elnokség hataskorébe tartozik. Az egyhdzkeriilet elnoksége dontése elott
kikéri az Igazgatotanacs véleményét.

Felelos:

az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséért, a hatékony gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatoéi jogokat (a kinevezést, az elbocsatast, a fegyelmi felelosségre
vondst, a jutalmazast, a bérmegallapitast, az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd és a
gazdasagi vezet0 javaslatira a szabadsagok engedélyezését), ¢s dont az intézmény
miitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet egyéb jogszabaly, egyhazi torvény,
az Alapité Okirat, illetve jelen SZMSZ nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatd felel a pedagdgiai munkaért, a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢s ellatasaért, a neveld- és oktatdé munka egészséges ¢€s biztonsdgos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzéséért, tanulok rendszeres
egeészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az igazgat6 rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mukodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna. Intézkedés¢hez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgatd torvényesen jar el a pedagdgus életpalya-modellel. a mindsitési rendszerrel
kapcsolatban kapcsolatos tigyekben.

Feladata:

a munkakozosségek munkdjanak figyelemmel kisérése
a jogszabalyi kornyezet figyelemmel kisérése

a NevelOtestiilet vezetése;

a neveld €s oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése;

a Neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeése €s ellendrzése;

a didkotthon munkajanak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre alld6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa;

Osszefogja a pedagdgiai, szakmai program készitését;
elokésziti a pedagdgus-tovabbképzesi tervet €s az éves beiskolazasi tervet;
az igazgatOhelyettesek kozremiikodésevel elkésziti az iskola éves munkatervét;

az igazgatOhelyettesek bevondsaval elkésziti és a fenntartd illetve az Igazgatotanacs elé
terjeszti jovahagyasra az iskola tantargyfelosztasat;

gondoskodik az orarend elkészittetésérol;
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gondoskodik arr6l, hogy az iskolai tanulmanyi dokumentumokat a felel6sok gondosan és
pontosan vezessek;

— figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait és felhivja a figyelmet azok betartasara, illetve
betartatasara;

— elokésziti a Nevelotestiilet nevelési értekezleteit;

— anem reformatus tanulok hit- és erkdlcstan drainak megszervezéséhez sziikséges feltételek
megteremtése;

— asziild1 szervezettel €s a didkdnkormanyzattal valo egylittmiikodeés;
— agyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa;
— atanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

— az iskolaba felvett tanulok osztidlyba vagy csoportba vald beosztdsa — a szakmai
munkakdzosség véleményének kikérésével;

— az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata.

— az intézmény és a neveldtestiilet kiilsd ellendrzésében kozremiikddik

— rendszeresen latogatja a tanitdsi ordkat; ellenérzi a tanarok orara vald felkésziilését, a
tanmenetek betartasat, az osztalynaplok vezetését; tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel;

Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tévollétében (ebben a sorrendben) az altalanos igazgatohelyettes vagy szakmai igazgatohelyettes
vagy a nevelési igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettesek hatdskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajait munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd dontési és egyeéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzéasa
minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

— anevelési igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét ¢s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

— a gazdasagvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden a terembérleti €s mas bérleti
szerzOdések megkotését, a gazdasagi, ligyviteli €s technikai alkalmazottak szabadsagolési
rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.4.2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
— az igazgatohelyettesek,

— didkotthon-vezeto,
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— mntézményi lelkész,
— a gazdasagvezeto,
— gondnok,

— az iskolatitkarok.

Az 1gazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartisaval az igazgato
bizza meg. [gazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozatlan idOre szol. Az igazgatohelyettesek feladat- €s hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymds munkdjat, ennek soran — az intézmény
igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

A gazdasagvezetd €és az iskolatitkdr szakirdnyu képesitéssel rendelkezd személyek, hataskorik és
feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirdsuk szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda
dolgozdinak €s a technikai dolgozok munkajat a gazdasagvezetd iranyitja. A gazdasagvezeto tavolléte
esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézd feladata. A helyettesitést ellatdé munkavallalé dontési
jogkodre — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd
munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.4.3. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

4.4.3.1. Altalanos igazgatohelyettes

Felelds a munkamegosztas ¢s a munkakori leirdsban meghatdrozott tanligy-igazgatasi tevékenységek
megszervezeseert.

— rendszeresen latogatja a tanitdsi Orédkat; ellendrzi a tanarok oOrara vald felkésziilését, a
tanmenetek betartasat, az osztalynaplok vezetését; tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel,

— részt vesz a tantestiileti, osztalyozo- ¢s munkaértekezletek eldkészitésében;

— az igazgatoval tortént megbeszElés utan elkésziti vagy elkészitteti a sziikséges jelentéseket, a
statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat;

— részt vesz az iskolai munka tervezésében, szervezésében, ellenorzésében és értékelésében.
Végzi ¢és iranyitja az ezzel kapcsolatos adminisztracids munkat (tantargyfelosztas,
munkatervek, naplo, térzslap, bizonyitvany);

— veégzi az érettségi vizsgakkal kapcsolatos szervezési €s adminisztracids munkat;
— Osszefogja ¢€s ellendrzi a szakkorok tevekenységét;

— segiti a koztes vizsgak lebonyolitasat; szakszerlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo, javitd és
kiilonbozeti vizsgakat;

— szakszeriien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo, javitd és kiilonbozeti vizsgakat;a hozza tartozd
munkakdzosségek kozvetlen feliigyelete, az itt folyd szakmai munka ellendrzése;

— elkészitteti a feliigyelete ala tartozd6 munkakozosségekkel a tanmeneteket; ezeket a
munkakdzosség-vezetok véleményezése utan az igazgatd elé terjeszti jovahagyasra;
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— elkésziti az Orarendet, kiirja a napi helyettesitéseket, vezeti a pedagdgusok heti
munkabeosztasat;

— ellendrzi €s Osszesiti a tanarok talorait, gondoskodik a tavollévok helyettesitésérdl, az drarendi
valtozasok elkészitésérdl, és az érdekeltek tajékoztatasarol;

— segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tanarokat;

— az orszadgos mérések lebonyolitasaval Osszefliggd feladatok koordindldsa, az eredmények
megismertetése az iskolavezetéssel €s a neveldtestiilettel;

— az intézmény belsdé képének alakitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa; az éves felujitasi és
karbantartési feladatokra valo javaslattétel, a munkélatok megszervezésével, végrehajtasaval
¢s ellendrzésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa. Az intézményi koltségvetést €rintd
dontések az igazgatdval és a gazdasagi helyettessel tortént egyeztetés soran sziiletnek;

— gondoskodik az orszdgos ¢és megyei versenyek hazi forduldinak megszervezésérol,
lebonyolitasarol. Elokésziti €s jelentkezteti a tanuldkat az orszagos versenyekre;

— figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozésait ¢s gondoskodik azok betartatasarol;

— ellendrzi a pedagdgusok havi munkaidd-elszamolasat

4.4.3.2. Nevelésiigazgatohelyettes

Felelos az intézményben folyd nevelési munkaért, a tanoran kiviili programok szervezéséért, a
kiilonleges bandsmodot igényld tanuldk fejlesztéséért.

— koordinalja és segiti az osztalyfonokok munkajat;

— részt vesz a tantestiileti, osztalyozo- ¢s munkaértekezletek eldkészitésében;

— részt vesz az iskolai munka tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében;
Osszefogja ¢és ellendrzi a szakkorok tevékenységét;

— kapcsolatot tart a sajatos nevelési igényt tanulokat vizsgald szakértdi és rehabilitacios
bizottsagokkal, a pedagdgiai szakszolgalattal, a nevelési tanacsadoval, sziikség esetén (pl.
magantanuldi statusz biztositasahoz) szakértdi véleményt kér;

— megszervezi €s ellendrzi a szakértdi vélemény alapjan intézményiinkkel magéantanuloi
jogviszonyban allo, tovabba az SNI-s és BTM-es tanulok nevelését-oktatasat, feliigyeli
az értékelés és ellendrzés menetét;

— a hozza tartozd6 munkakozosségek kozvetlen feliigyelete, az itt folyd szakmai munka
ellenOrzése;

— elkészitteti a feliigyelete ald tartozd munkakozosségekkel a tanmeneteket; ezeket a
munkakdzosség-vezetok véleményezése utan az igazgatd elé terjeszti jovahagyasra;

— rendszeresen latogatja a tanitasi ordkat; ellendrzi a tanarok oOrara vald felkésziilését, a
tanmenetek betartdsat, az osztalynaplok vezetését; tapasztalatait megbeszeli az
érdekeltekkel,

— segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat, kijeloli az igazgatoval egyiitt a mentorok
személyét, munkajukat ellendrzi;

— felelds egyes iskolai rendezvények szervezéséért €s lebonyolitasaért (tanévnyito, ballagas,
tanévzaro);

— szervezi €s irdnyitja az intézményi linnepélyeket é¢s megemlékezéseket;

— az igazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi €s ellendrzi az osztalyon
kiviili, de nem didkotthoni foglalkozasokat (szakkort, tomegsportot, tanulmanyi
kirandulast stb.);

— ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rend;ét, tisztasagat;

— feladata az iskola kiilkapcsolatainak apolasa (kiilfoldi utak, palyazatok szervezése);
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— az intézményi mindségbiztositassal, mindség iranyitdssal kapcsolatos feladatok
koordinalasa;

— az intézmény belsd képének alakitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa; az éves feltjitasi
¢s karbantartasi feladatokra vald javaslattétel, a munkalatok megszervezésével,
végrehajtasaval és ellendrzésével kapcsolatos tevékenységek ellatdsa. Az intézményi
koltségvetést érintd dontések az igazgatdval €s a gazdasagi helyettessel tortént egyeztetés
soran sziiletnek;

— tanuléi jutalmazasok, alapitvanyi palyazatok elbirdlasakor dontés el0készitd és
javaslattevo feladatkor;

— a hozza tartozd6 munkakozosségek kozvetlen feliigyelete, az itt folyd szakmai munka
ellenOrzése;

— elkészitteti a feliigyelete ald tartozd munkakozosségekkel a tanmeneteket; ezeket a
munkakdzosség-vezetok véleményezése utan az igazgato elé terjeszti jovahagyasra;

— munkdjaval Osszefiiggésben palydzatok készitése, a nyertes projektek lebonyolitdsanak
iranyitéasa;

— megszervezi, s vezetd tarsaival egyiitt ellendrzi az iskolai tanari tigyeletet;

— feladata a tanulok fegyelmi iigyeinek intézése;

— megszervezi €s ellendrzi a kozosségi szolgalatot;

— egyittmikodési megallapodast készit eld a kozosségi szolgalatban részt vevd
intézményekkel, szervezetekkel, €s tartja veliik a kapcsolatot;

— az intézményi lelkésszel és a vallastanarral egyiitt szervezi a hitéletet (dhitat, hittan,
bibliakor);

— egyittmikddik az ifjusagvédelmi feleldssel;

— egyittmiikodik a didkonkormanyzattal €s a didkmozgalmat segitd tanarral,

— elokeésziti a sziilé1 értekezleteket, fogadd oOrdkat, kapcsolatot tart a sziiloi
munkakdzosséggel,

— rendszeresen t4jékoztatja a tantestiiletet €s a tanuldokat az Oket érintd eseményekrol,
programokrol;

— figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait €s gondoskodik azok betartatasarol

4.4.3.3. Szakmai igazgatohelyettes

Felelos a munkamegosztds és a munkakori leirasban meghatarozott szakmai és taniigy-igazgatasi
tevékenységek megszervezéséért, a hataskorébe utalt szakmai oktat6-neveld munkaért, a szakmai
elméleti gyakorlati oktatas 6sszehangoldsaért, a hozzéatartozo szakmai elméleti és gyakorlati oktatés
rendéjéért, mindségéért. Az iskola évkozi és az Osszefiiggd nyari gyakorlat megtervezéséért,
megszervezéséeért. A gyakorlati oktatds tanmenetének kidolgozasaért, ellendrzéseért, beiskolazas
hatékonysagaért.

Feladata:
— mint az iskolavezetés tagja részt vesz a vezetdi, nevelOtestiileti és a hozzatartozd
munkakdzosségi értekezleteken, annak sikeres lebonyolitasat aktivan eldsegiti,
— rendszeresen ellendrzi az elektronikus naplot,

— figyelemmel kiséri a hozzatartoz6 munkak6zoss€g munkajat;a gyakorlati oktatas teriiletén
iranyitja a gyakorlati oktatas munkajat;

— szakmai elméleti és gyakorlati 6rékat latogat;
— folyamatosan gondozza és ellendrzi a szakmai dokumentumokat;

— megszervezi a szakmai vizsgak elméleti és gyakorlati rendjét;
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szervezi €s ellendrzi a nyari szakmai 0sszefiiggd gyakorlatokat;
ellendrzi a gyakorlati csoportnaplok vezetését;

a hozzatartoz6é munkakozosség-vezetdkkel 6sszefogja a szakteriiletek szakmai tanmeneteinek
elkészitését, jovahagyasra eldterjeszti, majd ellendrzi azok végrehajtasat,

Osszefogja a szakmai tankOnyvek megrendelését, figyelemmel kiséri a szakmai
konyvtarfejlesztést,

megszervezi a szakteriiletén az orszdgos tanulmanyi versenyekre a tanulok felkészitését és a
versenyen valo részvételt;

tervezi €s szervezi szakteriiletén a szakmai képzés targyi feltételeinek biztositasat,

rendszeres kapcsolatot tart szakteriiletén a szakmai képzésben résztvevd iizemekkel,
vallalkozokkal,

kapcsolatot tart a szakmai képzésben illetékes gazdasdgi kamardval,

ellendrzi €s 0sszesiti a tanarok talorait, gondoskodik a tavollévok helyettesitésérdl, az 6rarendi
valtozasok elkészitésérdl, és az érdekeltek tajékoztatasarol;

a keret-megallapodas alapjan szerzddéseket készit eld a gyakorlati oktatdsban résztvevo
szervezetekkel,

adatnyujtas felettes és ellendrzd szervek szamara;

palyazatfigyelés és -készités mindazon teriileten, amely a szakmai képzés megujitasat
szolgalja;

figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait ¢s gondoskodik azok betartatasarol;

rendszeresen latogatja a tanitdsi oOrdkat; ellendrzi a tanarok oOrara valo felkésziilését, a
tanmenetek betartasat, az osztalynaplok vezetését; tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel;

dolgoz6i illetve tanuléi munka- ¢és Dbalesetvédelemmel kapcsolatos tevékenységek
koordinalasa;

feliigyeli a technikai jellegli tevékenységeket

4.4.3.4. Diakotthon-vezetéi feladatok ellatasa

Felelos a kollégium nevelési programjanak elkészitéséért, megvalositasaért, a kollégiumi nevelés
megszervezeéséért, a kollégiumi nevel6tanarok tevékenységének megszervezéséért. A kollégiumi
beiskolazas hatékonysagaért. A kollégiumba felvett tanulok kulturalt elhelyezéséért, tanulmanyi €s
szabadidds tevékenységiik tartalmas megszervezéséért.

Feladata:

a kollégiumi nevelési program el0készitése, jovahagyasra benyujtasa, végrehajtasdnak
megszervezese

a kollégiumi felvétel megszervezése,
a kollégistak csoportba torténd beosztasa, a szobaelhelyezés kijeldlése,
a kollégistak szabadidejének megszervezése,

a sziilokkel valo kapcsolattartds megszervezése,
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a kollégiumi neveldk beosztasa, munkdjuk ellendrzése, a tavollévok helyettesitésének
megszervezese,

— javaslatot tesz a nevel6tanarok szabadsagolasanak engedélyezésére,

— atuldra és a helyettesités nyilvantartésa,

— akollégiumi rend betartdsanak ellendrzése,

— akollégiumi eszkdzok, felszerelések beszerzésére javaslat eloterjesztése,

— javaslat kidolgozasa, a kollégiumi szabad kapacitds hasznositasara.

4.4.3.5. Intézményi lelkész, vezeto vallastanar
Az egyhazkeriilet elndksége €s az Igazgatdtanacs egyetértésével az igazgatod nevezi ki hatarozatlan
idore.

Felelos a hitéleti program elkészitéséért, megvaldsitasaért, a hitéleti nevelés és a vallastanarok
tevekenységének megszervezéséért. A tanulok felekezeti hovatartozasdnak megfeleld vallasoktatas
megteremtéséért. Az iskoldban folyo lelki gondozasért. A didkok, tanarok, iskolai munkatarsak kozott
folyo diakoniai és misszioi munkéért. A didkok keresztyén neveltetéséért.

Feladata:
— megjeleniti a krisztusi, ezen beliil a reformatus szellemiséget az iskolaban.
— aziskola vallaspedagogiai céljainak kidolgozasa €s megvalositasa.

— az egyhazi linnepek megtartadsaval kapcsolatos szervezOmunka koordinéalasa.

a vallasi ismeretek tantdrgy targyi €s pedagodgiai feltételeinek (technikai eszkozok,
szakkonyvek, térképek) biztositasa.

— aziskolai csendes napok szervezésének iranyitasa

— gondoskodas az iskolai fakultativ bibliadrak, imaorak €s reggeli dhitatok megtartasarol.
— avallastanarok munkajanak ellendrzése €s segitése pedagogiai €s teoldgiai szempontbol.
— egyittmikodés az ifjasagvédelmi feleldssel, a szocialis problémakra megoldas keresése.

— kapcsolattartds a didkok helyi gyiilekezeteinek lelkipasztoraival, s veliik egyiittmiikodve
gondoskodas a tanulok lelki fejlodésérdl.

— asziilokkel valo egyiittmiikodés, kapcsolattartas.
— kapcsolattartds a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Pedagogiai Intézetével.

— atovabbképzésekrdl, valamint a hazai ¢s nemzetkozi reformatus kozéletrdl a neveldtestiilet
tajékoztatasa.

— a hitélet megszervezése — dhitat, bibliakdr, hittan

4.4.3.6. Gazdasagvezet6
A munkaltatéi jogokat a Irinyi Janos Reformatus Szakkdzépiskola és Didkotthon igazgatdja
gyakorolja felette, aki utasitasi joggal rendelkezik.

Kinevezése: a fenntartd egyetértésével a munkaltatdi jogokat gyakorld igazgatd nevezi ki illetve
menti fel.
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A munkavégzés helyszine: Irinyi Janos Reformatus Szakkdzépiskola €s Didkotthon, Kazincbarcika,
Lini Istvan tér 1-2. sz.

Felelos:

az intézmény koltségvetési és likviditasi tervének elkészitéséért, és az iskolavezetés, az
Igazgatdtanacs és az egyhazkertilet elndksége elé terjesztéséért,

a koltségvetési beszamolok elkészitéséért,

a gazdalkodasi és a pénziligyi fegyelem betartasaért,
az iskola gazdasagos €s hatékony mitkddtetéséért,

a normativa eldleg megigényléséért €s elszamoldsaért,

a szamviteli politika, az Onkoltség szamitasi- és beszerzési szabalyzat, a bizonylati,
pénzkezelési, leltarozasi és selejtezési szabalyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti
modositasaért. A szabalyzatban foglaltak betartdsaért és betartatasaért.

Feladata:

elkésziti az iskolai munkatervnek megfeleld koltségvetés tervezetét, figyelemmel a
vonatkoz6 jogszabalyokra, a fenntartd és az intézményvezetés iranymutatasaira,

folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok teljesiilését, rendszeresen
tajékoztatja az iskola vezetdjét a kiadasok és bevételek alakulasarol; havonta informaciot
nyujt az intézményvezetonek,

javaslatot tesz az eldiranyzatok modositasara,

negyedévente beszdmol az iskolavezetésnek ¢s az Igazgatdtanacsnak az iskola gazdasagi
helyzetérdl,

elkésziti a koltségvetési mérlegbeszdmold jelentéseket (beszdmold jelentés, pénzforgalmi
jelentés, negyedéves mérleg) — ehhez esetenként kiilsé segitséget is igénybe vehet,

gondoskodik arrol, hogy a jovahagyott koltségvetési kereten beliil az iskola miikodésének
pénziigyi feltételei biztositottak legyenek, a sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre alljon,

gondoskodik a bérek €és egyéb jarandosagok idoben vald folydsitasardl, a bérgazdalkodasra
vonatkoz6 jogszabalyok betartasarol,

gondoskodik a kiilonboz6 bevallasok, jelentések, kimutatisok hataridére torténd
elkészitésérol,
gondoskodik az ado- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérdl (Afa-bevallas),

feltigyeli a bizonylatolast, az ligyvitelt, a pénztari kifizetéseket, a vagyontargyak kezelését
(beszerzés, nyilvantartas, leltarozas),

az igazgatok altal atruhdzott utasitasi jogkor alapjan feliigyeletet gyakorol a gazdasagi

egységhez tartdzo tligyviteli és adminisztracios munkat végzd kollégdk munkaja felett,
szervezi €s ellendrzi munkéjukat.

elkésziti beosztott dolgozoinak munkakdri leirdsat, javaslatot tesz szabadsagolasuk
engedélyezésére,

iranyitja a személyi nyilvantartas vezetését,
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ellatja a belsd ellendrzési szabalyzatban részére megjeldlt feladatokat, javaslatot tesz a belsd
ellendr vizsgalati témaira,

segiti az oktaté-neveld munkaval kapcsolatos palyazatok, projektek megvaldsitasat, az

elszamolasok elkészitését; gondoskodik arrdl, hogy a palydzati tdmogatasok a megjelolt
feladatra legyenek felhasznalva és meghatdrozott iddben keriiljenek elszdmolasra,

kialakitja és feliigyeli a gépkocsi lizemanyag elszamoldsok €s az étkezéssel kapcsolatos
elszamolasok helyi rendjét,

kiilonleges feleldsségek: a szamviteli rend kialakitasaért és annak mikdodtetéséért,
iranyitasaért,

a feliigyeleti szervekkel vald kapcsolattartas; beszdmolasi €s adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitése, €s az ellendrzések tamogatasa,

a vonatkozd jogszabdlyok, valamint az intézmény kotelezettségvallalasi, utalvanyozési,
érvényesitési €s ellenjegyzési szabalyzataban foglaltak szerint jogosult:

o pénziigyi ellenjegyzésre
o érvényesitésre,
adohatosag elott képviseletre jogosult,

részletes, személyre szabott feladat- és hataskori leirdst a munkakori leirasok tartalmaznak.

4.4.3.7. Gondnok

A munkaltatéi jogokat a Irinyi Janos Reformatus Szakkdzépiskola és Didkotthon igazgatoja
gyakorolja felette, aki utasitasi joggal rendelkezik.

Kinevezése: a fenntartd egyetértésével a munkaltatoi jogokat gyakorld igazgatd nevezi ki illetve
menti fel.

A munkavégzés helyszine: Irinyi Janos Reformatus Szakkdzépiskola €s Didkotthon, Kazincbarcika,
Lini Istvan tér 1-2. sz.

Felelos:

A vagyongazdalkodasi feladatok ellatasaért

A leltarozas és selejtezés elokészitéséeért, lebonyolitasaért, a leltarozasi €s selejtezési
szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

az iskola gazdasagos ¢és hatékony mikodtetéséért,

az igazgatok altal atruhdzott utasitasi jogkor alapjan feliigyeletet gyakorol a gazdasagi
egységhez tartoz6 a nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, és a technikai
dolgozdk, kollégak munkdja felett, szervezi €s ellendrzi munkajukat.

A nyari karbantartasi feladatok felmérése, elokészitése

Feladata:

elkésziti beosztott dolgozoéinak munkakori leirasat, javaslatot tesz szabadsagolasuk
engedélyezésére,

Iranyitja és ellendrzi az oktatd-neveld munkat segitOk munkajat,
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ellatja a belso ellendrzési szabalyzatban részére megjelolt feladatokat, javaslatot tesz a belsd
ellendr vizsgalati témaira,

segiti az oktaté-neveld munkaval kapcsolatos palyazatok, projektek megvaldsitasat, az

elszamolasok elkészitését; gondoskodik arrdl, hogy a palydzati tdmogatasok a megjelolt
feladatra legyenek felhasznalva és meghatéarozott iddben kertiljenek elszamolasra,

A helyiséggazdalkodasi feladatok ellatasa — vendégek fogadasa, ellatasa, sziikség szerint kézi
szamlazas, egyéb terembérlet, szerzOdések elOkészitése, a vendégvaras elOkészitési
munkdinak szervezése

Sziikség szerint a gazdasagi ligyek és/ vagy az adminisztracids feladatok végzése, hidnyzo
dolgozok helyettesitése.

Létszdmgazdalkodas: a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak, és a technikai
dolgozdk esetében

A nyari karbantartds megszervezése, lebonyolitasa

A helyi munkatigyi kozponttal valé kapcsolattartés

Szervezeti egységek és vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

4.4.4. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az iskola igazgatdja kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a szakkozépiskoldban és a
didkotthonban folyd neveld ¢és oktatd6 munkat. A kollégium munkdjat a didkotthon
osztalyfonokén keresztiil iranyitja.

Az iskola igazgatoja a szakmai gyakorlati oktatas helyszinein végzett pedagogiai munkat a
szakmai igazgatdhelyettesen keresztiil ellendrzi.

Az iskola igazgatdja a gazdasagi hivatallal a gondnokon, a gazdasagi ligyintézOn és a
gazdasagi vezetOn keresztiil, tartja a kapcsolatot. A pedagdgiai munkat segité technikai
személyzet iranyitasat (karbantartok, flitdk, takaritd6 személyzet, portaszolgalat) a szakmai
helyettesen keresztiil végzi.

A lelkészi hivatallal valo kapcsolattartast az intézményi lelkész és a vezetd vallastanar segiti.

Az igazgatOhelyettesek, a didkotthoni feladatok feleldse, a gazdasagi vezetd €s az intézményi

lelkész, esetleg a vezetd vallastanar az iskola igazgatojaval minden tanitasi év eldtt, majd a
tanitasi év alatt folyamatosan egyeztetik az elvégzendd feladatokat. Vezetdi iilést heti
rendszerességgel tartanak.

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, az azonnali dontést nem igényld
kizardlagos hataskor kivételével, teljes feleldsséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.
Az igazgato tartds, legalabb 2 hetes tavolléte esetén az igazgatdhelyettesek gyakoroljdk a
kizarolagos igazgatoi jogkorként fenntartott hataskoroket is. Ebben az esetben a helyettesités
rendje a kovetkezo:

Az igazgatot tavollétében helyettesiti:

1.
2.
3.

Altalanos igazgatohelyettes(t) tavollétében helyettesiti:
Szakmai igazgatohelyettes(t) tdvollétében helyettesiti:
Nevelési igazgatohelyettes(t) tavollétében helyettesiti:
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4.  Osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje

A gazdasagi vezetés teriiletén a helyettesités rendje a kovetkezo:

1.  Gazdasagi vezet6t tavollétében helyettesiti:
2. Gazdasagi ligyintézOt tavollétében a
3. Gondnok helyettesiti.
4.4.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

— Az iskolaban folyd pedagodgiai munka Osszehangoldsa érdekében az iskola egészét érintd
iigyekben a szakkozépiskolaban, a szakképzésben és a didkotthonban dolgozé pedagdgusok
részére kozos neveldtestiileti értekezletet kell tartani. Ennek idépontjat, helyét és témajat
hirdetésben kell kozzétenni.

— Az iskola valamennyi alkalmazottjat érintd dontések meghozatala kibdvitett alkalmazotti
értekezleten torténik, amelyre az iskola valamennyi alkalmazottjat meg kell hivni.

— Az iskoldban egységes neveldtestiilet mitkodik. Azokban az iigyekben azonban, amelyek
kizardlagosan a szakkozépiskoldra, a szakképzésre vagy a didkotthonra vonatkoznak, az ott
dolgozokbol alakult kozosseég jar el.

4.5. A pedagdégiai munka ellenérzése

4.5.1. A pedagégiai munka intézményen beliili ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd
kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az
intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakori lefrasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kételezoen
szabadlyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellenorzési kotelezettségeit:

— az altalanos igazgatohelyettes,

— anevelési igazgatdhelyettes,

— szakmai igazgatohelyettes,

— didkotthon-vezeto,

— a gazdasagvezeto,

— a munkakozOsség-vezetok,

— az osztalyfdnokok,

— a szaktanterem- és szertarfelelosok,
— apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok elsosorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a
pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremitkodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén —
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az igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatéarozni.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orék ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
— tanitasi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetencidval,

— az elektronikus osztaly- és csoportnapld folyamatos ellendrzése,

— azigazolt és igazolatlan tanul61 hianyzasok ellendrzése,

— az SZMSz-ben elbirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,

— atanitdsi 0rdk kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.

— atandri iigyeleti rendszer ellatasanak ellendrzése.

4.5.2. Az intézmény és a pedagogusok Kiils6 ellendrzése

4.5.2.1. Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzeés altalanos célja, hogy a nevelési-oktatasi intézmények
szakmai tevékenységét a pedagogusok munkdjanak altalanos pedagogiai szempontok alapjan torténd
értékelésére, az intézményvezetdk altaldnos pedagogiai €s vezetéselméleti szempontok szerint torténd
értékelésére €s az intézmények sajat céljainak megvaldsulasara alapozva értékelje, €és ezzel az
intézmény szakmai fejlédéséhez tamogatast adjon.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:
a) a pedagogus ellendrzése,
b) az intézményvezetd ellendrzése,
¢) az intézményellendrzés.

A pedagoégus ellenérzése altalanos pedagdgiai szempontok szerint torténik, célja az ellendrzott
pedagogus pedagogiai készségeinek fejlesztése, modszere a foglalkozasok, tanitasi orak egységes
szempontok szerinti megfigyelése, a pedagégus mindennapi neveld-oktatdé munkajat megalapozéd
pedagogiai tervezés dokumentumainak vizsgélata, valamint interja felvétele. Minden pedagogust
egyidejliileg két szakértd latogat meg, akik még a latogatas napjan megbesz¢lik a pedagdgussal a
latogatas sordn tapasztaltakat. A pedagogust latogatd két szakértd a latogatds utan a pedagdgusrol
értékeldlapot készit. Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdgusok munkdjanak
folyamatos ¢és rendszeres szakmai értékelése mellett a pedagéogusok munkajaval kapcsolatos
visszajelzések eljuttatdsa a mindségbiztositasi rendszer szamara.

Az intézményvezetdi ellendrzés célja az intézményvezetd pedagdgiai €s vezetdi készségeinek
fejlesztése az intézményvezetd munkdjanak altaldnos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok,
tovabba az intézményvezetd sajat céljaithoz képest elért eredményei alapjan. Modszere a
foglalkozasok, tanitdsi 6rdk egységes szempontok szerinti megfigyelése, az intézményvezetdvel
egységes szempontok alapjan készitett interji ¢és a dokumentumelemzés. Amennyiben az
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intézményvezetd megbizasdnak negyedik évét megelézden az intézményben még nem keriilt sor az
otévenkénti  intézményellendrzésre, az intézményvezetdi megbizds negyedik évében,
intézményellendrzés keretében kell lefolytatni az intézményvezetd ellendrzését.

Az intézményellendrzés célja irdnymutatds az intézmény pedagogiai-szakmai munkdjanak
fejlesztéséhez annak feltarasa altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valdsitotta meg sajat
pedagogiai programjat. Mddszere a 148. § (2) és a 149. § (20/2012. EMMI) (1) bekezdésében
meghatarozottakon tul a kérddives felmeérés is. Intézményellendrzésre minden nevelési-oktatasi
intézményben legalabb Otévente egyszer, a megyei ellendrzési terv alapjan keriil sor, abban az
esetben, ha az intézmény pedagdgusainak legaldbb hatvan szdzalékat mar értékelték az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében, €s legalabb egyszer sor keriilt vagy az intézményellendrzés
soran sor keriil az intézményvezetd ellendrzésére is.

4.5.2.2. Pedagogus életpalyamodell - mindsitési rendszer

Az ¢letpalyamodell meghatdrozd eleme a mindsitési rendszer, amely szakmailag megalapozott
tartalmi elemekbdl, modszertanbdl és eljarasrendbdl all, védjegyként garantalva a pedagdgiai munka
szinvonalat és mindségét.

A magyar pedagogus-¢€letpalyamodell kozponti eleme a pedagdgusok szakmai fejlesztése, mindségi
munkavégzeésiik elismerése lett. A mindsitési rendszer a pedagdgus szakmai munkdjanak szinvonalat
¢s az alapfeladatokon tulmutaté szakmai teljesitményét jutalmazza a kiilonb6z6 mindségi
fokozatokba vald besorolassal, a fokozatokhoz rendelt fizetésemeléssel €s a magasabb presztizsii
szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges jogosultsdg megadasaval.

rrrrr

a diploma megszerzését kovetd masodik gyakornoki év végén tesz a pedagdgus, a Pedagdgus 1. cim
elnyeréséért. A tobbi ¢€letpalya-fokozat (Pedagogus 11., Mestertanar, Kutatotanar) az un. mindsitési
eljaras soréan érhetd el.

Az ¢letpalyamodell a hangsulyt a pedagoégusok folyamatos szakmai fejlddésére helyezi, és
Osszekapcsolja a szaktanacsadast, az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzést €s a mindsitési eljarast
a nevelés-oktatas mindségeének javitdsa érdekében.

4.5.2.3. Szaktanacsadas

A szaktandcsadas célja a pedagdgiai munka erdsségeinek és fejlesztendo teriileteinek feltarasa, majd
megfeleld szakmai tdmogatassal, javaslatokkal a javitand6 részteriiletek mindségének fejlesztése. A
szaktanacsadd arra torekszik, hogy megadja a sziikséges szaktargyi, modszertani és pedagogiai
tamogatast a segitséget kérd pedagdgus szamara.

5. Azintézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

— az alapito okirat

— aszervezeti €s milkodési szabalyzat
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— apedagogiai program
— ahazirend

Az mtézmény tervezhetd ¢€s elszamoltathatd milkodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

— atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),
— egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje)
— FEUVE szabéalyzat

Az mtézmény tervezhetd ¢€s elszamoltathatd milkodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

— atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolodkkal),
— egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjadnak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalloségot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

— Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

— Az iskola helyi tantervét 2013. szeptember 1-jét6] a valasztott kerettanterv megnevezésével,
ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezden
valaszthatd és szabadon valaszthato tandrai foglalkozasokat és azok oOraszamait, az eldirt
tananyagot ¢€s kovetelményeket.

— Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

— Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének ¢s mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
kereter kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa ¢€s szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

— akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

— apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfdndki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

— akiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
— atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

— a kozépszintli érettségi vizsga téemakoreit.

tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozidsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagbgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntartd6 jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashato
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor tdjékoztatdssal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjadnak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elkészitésé¢hez az intézményvezetd
kikéri a fenntartd, a sziiléi szervezet ¢s a didkonkormanyzat €s kollégiumi didkonkormanyzat
véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetdtablan is el kell
helyezni.

5.2. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A sziilok ¢és mas érdeklodOk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti €s milkodési
szabalyzatarol, hazirendjérdl tajékoztatast kérhetnek az iskola igazgat6jatol, igazgatd helyetteseitdl,
valamint az osztalyfonoktdl, az iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogaddorakon, vagy
ettdl eltérden eldre egyeztetett idépontban.

az intézmény Pedagogiai Programjainak (PP), Hazirendjének és Szervezeti és Mikkodési
Szabalyzatanak (SzMSz) megtekintése az iskola honlapjan és ,,A” épiiletének tanarijaban
papir alapt formaban is lehetséges, az a sziilok ill. tanulok részére szabadon hozzaférhetd,

— az emlitett dokumentumok az iskola dolgozo6i szamara az iskolatitkartol is elkérhetdk; az
1gazgatdi szobaban is van elhelyezve egy példany

— a HAZIREND kivonatat beiratkozaskor minden tanulé megkapja, a didkotthonra vonatkozo
részt az oda iratkozoknak ugyancsak beiratkozaskor adjuk at

— a HAZIREND-et és a hozza tartozé mellékleteket az elsé tanévben az elsd osztalyfonoki orak
egyikén ismerteti az osztalyfonok minden didkkal, kozdsen értelmezve annak rendelkezéseit

5.3. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
— a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
— a TankOnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. térvény,

— A tankdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatéas, valamint az iskolai tankonyvellatés
rendjérdl szolo 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet,

— a23/2004. (VIIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl;
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— 1662/2013. (IX. 20.) Korm. hatarozat a kdznevelési rendszer mindségi allami tankdnyvekkel
valo ellatasat célzo kormanyzati intézkedésrol

— 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol,

— 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013.
évi  CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek  végrehajtasar6l,  valamint
a tankonyvellatasban kdzremiikodok kijelolésérol

— 1158/2014. (III. 20.) Korm. hatarozat az allami tankonyvfejlesztés és kiadas feltételeinek
megteremtése érdekében a rendkiviili kormanyzati intézkedésre szolgalo tartalékbol torténd
eldiranyzat-atcsoportositasrol

— 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérdl

A tankényvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) eléirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden €v december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanulok tankonyvtdmogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét az iskola szervezeti és milkodési szabalyzataban kell meghatdrozni. Ennek sordn
egyetertési jogot gyakorol az iskolai sziiloi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat. A
tankonyvellatassal, a tanuldk tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

5.3.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankdonyv beszerzése és a
tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankOnyvellatas vagy annak
egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskoldn kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait
vagy annak egy rész¢ét ellathatja az iskola, illetve a Konyvtarellato Kft. (a tovabbiakban KELLO). Az
iskolai tankOnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy
azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozz4 a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a konyv
a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanul6 elveszti, megrongélja, a
nagykoru tanulo illetve a kiskort tanuld sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozz¢.
5.3.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a KELLO-val a
tankonyvek forgalmazasira vonatkoz6 szerzddést kot, és az intézmény a tankonyveket a
tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgato minden tanévben december 15-ig elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatasanak rendjét,
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amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kézremiikodo személyt (tovabbiakban: tankényvfelelds),
aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban valo
kozremlikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapit6é okirataban e tevékenység
nem szerepel. Nem adhat6 szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ kedvezmény
igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

5.3.3. A tankényvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankdnyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan az
iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

E felmérés soran irdsban tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl sz616 torvény
8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtadsara és mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 11j osztalyok tanuloi esetében a felmérést
a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni, hogy azt a tanulo,
kiskoru tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridd elott legalabb 15 nappal megkapja. A
hataridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités ellenére nem ¢lt az
igénybejelentés jogaval (A 2001. évi XXXVIL. tv. 8.§ (7)). Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha
az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelos a fentieckben meghatarozott felmérés alapjan megéllapitja, hogy hany tanulénak
kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel €s milyen tankonyvtamogatast
a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formaban november 24-ig ismerteti az intézmény
vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo6 tovabbi kedvezmény
iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benytjtani. A normativ kedvezményre
vald jogosultsagot igazolo iratot legkésobb az igénylolap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas
tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet aldirdsaval igazol.

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:

a) a csaladipotlék folyositasarol szolo igazolds; 3 vagy tobb gyermek esetén a sziiletési anyakonyvi
kivonatok masolatat

b) ha a csaladi poétlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megszint - tartdosan
beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,

c) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl sz016 hatarozat.

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapuld tanuloi
tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola faliijsdgon illetve a tanari hirdetétdblan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az
igényjogosultsag 1igazolasdnak formajat ¢és az igénylés elbirdlasanak elveit. A normativ
kedvezményeken tli tAmogatasndl eldnyben kell részesiteni azt, akinek a csalddjaban az egy fOre
jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér)
masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatas a sziild illetéleg nagykora tanuld irasos
kérésére, a tanulo szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
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Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankonyvtdmogatas modjat, és
errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykora tanulot.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.
5.3.4. A tankényvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden évének a jogszabalyban meghatarozott idépontjaig elkésziti a
tankonyvrendelését a KELLO tankonyvrendelési feliiletén, majd elfogadtatja azt az intézmény
igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0) osztilyok tanuloinak varhato, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar.

A tankOnyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatés, a tankonyvkolcsonzés
az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valod hozzéajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdveé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet meg kivanja-
e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példdul hasznalt tankonyvvel kivanja
megoldani.

Az iskoldnak legkésObb junius 10-ig — a konyvtari hirdetotablan valo kifliggesztéssel — kozz¢ kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az

iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori
kotelessége.

5.3.5. Uj tankonyvrendelési eljaras
mellékletben

5.4. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

7 7

5.4.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

— az oktdber 1-je1 pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
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korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatoOhelyettesek) férhetnek hozza.

7 7

5.4.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyokat az illetékes(ek) alairjak és bélyegzdvel
hitelesitik, sziikség esetén tovabbitjak.

5.5. Intézményi védo és 6vo elbirasok, eljarasok rendje

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik
¢s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden
dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsdgi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak ¢€s a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

— A gyermekekkel és a tanulokkal az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo
eloirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jar6o veszélyforrasokat, a tilos €és az elvarhato
magatartdsformat a szorgalmi 1d6 megkezdésekor ill. sziikkség szerint életkoruknak és
fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kell.

— Az iskola ill. a kollégium hazirendjében rogziteni kell azokat a védo, ovo eldirasokat,
amelyeket a tanuloknak be kell tartaniuk.

— A tanulo- és gyermekbalesetek megeldézése kapcsan foganatositott, és a baleset esetén
végrehajtandd intézményi feladatokat a Héazirendben rogziteni kell (intézményi védo, 6vo
eldirasok).

— Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formakat. A nevelOknek figyelmeztetni kell a tanulokat minden gyakorlati,
technikai jellegli feladat, illetve tanoran vagy iskoldn kiviili program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

— A neveldk a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel0zési szabalyokat a tanulokkal betartatni. Az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki 6rdkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
vesz€lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢€s elvarhato
magatartasformakat. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell (balesetvédelmi
oktatas jegyzokonyve). Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgalo szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

— A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfdnoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
= az iskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
= g hazirend balesetvédelmi eldirasait,
= rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,
= atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
— Iskolan kiviili foglalkozéasok (kirdnduldsok, turak, tdborozasok stb.) elott.
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— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét. A
fokozottan balesetvesz€lyes tanitdsi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. Az iskola igazgatdja megbizasabol az iskolai tliz- és
munkavédelmi felelds az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Az intézményben a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsaban kiils szolgaltato
segitségét vessziik igénybe. Feladatkoriikbe tartozik a munkavédelmi oktatassal kapcsolatos
feladatok ellatdsa, a munkahely biztonsagi eldirasok folyamatos nyomon kovetése, a jogszabalyi
feltételekhez vald alkalmazkodas ellendrzése. A kockazat értékelés ¢és elemzés éves
feliilvizsgalatanak elkészitése.

5.5.1. Tilizvédelmi feladatok

A tlhzvédelmi felelés koteles gondoskodni a tlizvédelmi berendezések, késziilékek,
felszerelések és egyeb eszkzok lizemképességerdl, karbantartasarol €s feliilvizsgalatarol.

— Koteles a tanulokat és az iskola dolgozoéit tlizvédelmi oktatasban részesiteni, vagy annak
megszervezését koordinalni.

— A tlzvédelmi szabalyzatban leirtak szerint gondoskodik a tlizriado és tlizvédelmi szemle
megtartasarol.

— A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tlizriado terv” c.
1gazgato1 utasitas tartalmazza.

— Az ¢épiiletek kiiiritését a tlizriadod tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

— A tlzriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.

5.5.2. Munkavédelmi feladatok

—  Evente munkavédelmi ellendérzést kell tartani a munkavédelmi felelds és az iskolavezetés
részvételével. A munkaeszk0zok biztonsagos allapotaért az igazgato altal kijelolt dolgozok a
felelosek, akik a meghibasodast kotelesek azonnal jelenteni a gazdasagi irodan.

— A munkavédelmi felelds gondoskodik a munkavallalok ¢s tanulok munkavédelmi
oktatasarol, valamint kivizsgélja és dokumentalja a jogszabalyi eldirasok szerint a balesetet.

5.5.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
¢s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, elszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
— atlz,
— arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldo tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:

—  1igazgatd
— 1gazgatdhelyettesek

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket csengdszoval és személyesen értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben
talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten (sportudvar,
kosarlabda palya) torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére
tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:

Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartdo nevelonek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

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

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
¢épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— akaiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akoézmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

— arendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek (renddrség, tizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola igazgatéjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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— arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

— az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akdézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

— az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, ¢életkorardl,

— az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

Bombariadé esetén sziikséges intézkedések

Amennyiben bomba elhelyezésére, robbanasara utalo riasztas érkezik (szoban illetve telefonon), a
riasztast vevonek mérlegelés nélkiil, haladéktalanul jeleznie kell azt

a telefon szolgaltatonak kiilon erre a célra rendszeresitett telefonos riaszto szolgaltatasara (erre
a célra rendszeresitett telefonszamot egy masik telefonvonalrol kell felhivni ugy, hogy a
riasztast vevo késziiléken a vonalat nem szabad megszakitani)

a RENDORSEG erre szakosodott tigyfélszolgalatara

az iskola IGAZGATO-janak illetve akadalyoztatasa esetén helyetteseinek
a TUZVEDELMI FELELOS-nek illetve helyettesének

Bombariadonal a riasztast ugy kelt elrendelni, mintha tiizriad6 lenne! Az épiilet kiiiritése a ,, Ttizriado
terv’-nek megfelelden torténik. A tanitdsi 1d6 védelme érdekében, amennyiben az iskolaban
bombariad6 van, akkor a tanulok és dolgozok nem tdvozhatnak el. A tanulok tanari, oktatoi feliigyelet
mellett az iskolaudvar azon részén kotelesek gyiilekezni, ahol nem zavarjak a hatdésagok munkajat.
Az erre kijelolt hely a sportudvar kosarlabda palyéja.

Amennyiben a rendOrség €s a tlizszerészek a rendes munkaidon beliill megallapitjak, hogy az
¢piiletben tovabb folyhat a tanitas, akkor a félbeszakadt oraval folytatodik az aznapi tanitds. Ha a
bombariadé olyan idépontban torténik, amikor mar nem lehet a tanitast folytatni, akkor az elmaradt
orakat ugyanazon a héten szombati napon a tanitas rendje szerint pétolni kell.

5.6. Egyéb intézkedések:

Az érettségi vizsgak idején fokozott biztonsagi intézkedések elrendelése; az épiilet (be)zarasa, a
latogatok nyilvantartésa; tartdzkodas csak az ,,A” épiiletben.

A tiizvédelmi felelds koteles gondoskodni arrol, hogy — a tiizvédelmi eldirdsban lefektetett modon, a
tizriadd mintdjara (riasztds-jelzés, kiliritési Utvonal stb.) — riassza az iskoldban tartozkodokat, és
iranyitsa az iskola fegyelmezett kitiritését.

A hatosagi személyek megérkezése utan tdjékoztatni koteles ket az adott koriilményekrdl és
intézkedésekrol.
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5.7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas — egészségvédelem

Egészségiigyi ellatas

Az iskola egészségiigyi feladatok ellatasat az iskolaorvos és a korzet szerint illetékes védondk latjak
el Kazincbarcika Varos Onkormanyzata megbizésa alapjan.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NMrendelet
szerint végzi.

Iskolaorvosi rendelési id6: igazgatdval torténd egyeztetés alapjan minden év szeptember 15-ig

Védonoi fogadoora: igazgatoval torténd egyeztetés alapjan minden év szeptember 15-ig

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldok évente egy alkalommal
torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzeését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egeészségligyrdl sz616 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlrését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes veéddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodé6 dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, dket
a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja
kezelésre.

Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliikk
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuléknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

A védond munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével. Veégzi a
didksag korében a sziikséges felvildgosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki ordkat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.
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— Figyelemmel kiséri az egészségligyl témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

— Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Reformatus Pedagdgiai
Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

5.8. Az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak védelme, egészségvédelem:

Az alkalmazottak szamara — létszamuknak és a vonatkozo eldirdasoknak megfelelden—
gondoskodni kell tisztalkodasi és 61t6z6 helyiségekrdl, valamint illemhelyekrol.

— Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az iskolaorvos intézkedése szerint az igazgat6 ill.
kollégiumvezetd koteles teljes, vagy részleges oOvintézkedéseket (pl. kimend eltiltés,
elkiilonités, fertétlenités stb.) €letbe 1éptetni. A hataskort meghalado esetben a fenntartohoz
kell fordulni.

— Az iskolaban rosszullét, baleset esetén a kollégiumban betegszobaval kell rendelkezni. A
sziikséges gyogyszerek ¢€s egyéb egészségligyl fogydeszkdzok ¢és anyagok (lazmérd,
sebtapasz stb.) beszerzése, rendszeres poétlasa a munkavédelmi felelés feladata, annak
koltségei az éves koltségvetésben vannak eldirdnyozva.

— A tanuloknak részt kell vennilik az orvosi, egészségligyi felvilagositd eldadasokon,
vizsgalatokon; ¢és végre kell hajtaniuk azokat az utasitdsokat, amelyek egészségiigyi
ellatasukat segitik, gyogykezelésiiket biztositjak.

— Az iskolai egészségnevelés szintereit, feltételeit, céljait a Pedagdgiai Program hatarozza meg.

— Akvarium, terrarium muikodtetése a megfeleld tisztasagi kovetelmények betartasaval
torténhet

a kollégium épiiletében tilos az allattartas

5.9. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmdara a dohanyzas
¢s az egészseégre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban €s az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodod vendégek szamara a dohdnyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.10. Ifjusagvédelmi munka, kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az Iskola feladata a preventiv ifjusagvédelmi tevékenység megszervezése. Ezt a tevékenységet az
igazgatd iranyitdsa mellett az egészségvédelemért felelés munkatars és az ifjusagvédelmi
feladatokkal megbizott munkatdrs Osszehangoltan végzi. Az ifjasdgvédelmi feladatok
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végrehajtasaban kozremiikodnek az osztalyfonokok é€s valamennyi pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott tanar, oktato.

Az Iskola kozremiikddik a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében.
Ennek soran egyiittmiikddik:

— atanulo lakohelyén mikodo gyermekjoléti szolgélattal, illetve a gyermek- és ifjusagvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal.

— A gyermekjoléti szolgédlat szervei: Reformatus Pedagogiai Szakszolgalat, Kazincbarcikai
Térségi Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgalat.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megszilintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az iskola vezet6je gondoskodik az ifjusagvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételekrol
(potlék, orakedvezmény, helyiség, stb.). A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban
tajékoztatni kell az ifjusagvédelmi felelds személyérdl, valamint arr6l, hogy milyen idépontban és
hol kereshet6 fel.

5.11. A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok:

A tanulo- és gyermek balesetekkel Osszefliggd egyes feladatokat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 168-169.§ hatarozza meg. Ugyancsak ez a jogszabaly tartalmazza a tanulok altal nem, vagy
csak feliigyelet mellett hasznalhatd gépek, eszk6zok felsorolasat (170. §), iskolank jellemzden nem
hasznalja a tanitds soran ezeket az eszkOzoket. A szakképzésben folyd gyakorlati oktatds soran
alkalmazni kell a kznevelési torvény munkavédelemre vonatkozo eldirasait.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast, a tole telhetd modon meg kell sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyuajtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet, kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.

A tanuld- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

— a nevelési-oktatasi intézményben bekodvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani,
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a nyolc napon tul gydgyulod sériiléssel jard tanulo- ¢és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni,

fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat,

ezeket a baleseteket elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani. Az elektronikus uton Kkitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanuld
esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatdsi intézményeben
meg kell Orizni,

amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni,

sulyos az a tanulo- ¢és gyermekbaleset, amely a sériilt halalat, valamely érzékszerv elvesztését

vagy jelentds mértékii kdrosodésat, a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint €letveszélyes
sériilését, egészségkarosodasat, a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz,
lab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek), a
beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulasat, a tanulo bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza,

a nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziild1 szervezet, kozosség €s az iskolai
didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- €s gyermekbaleset kivizsgalasaban,

minden tanulo- és gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. A vezetok iskolaban valo tartéozkodasanak rendje

A vezetOk benntartdzkodasi rendje a tanitasi munkarendhez igazodik. Tanitasi napokon azon idészak
alatt, amelyben a tanuldk az iskolaban tartozkodnak (7 6ra 30 perctdl 16 6raig) a vezetdi feladatellatas
folyamatosan biztositott.

Tanitasi szlinetekben a vezetdi tigyeletet tigy kell ellatni, hogy az aktualis feladatok ellatasa megoldott
legyen. Tanitasi sziinetek munkanapjain az iskola vezetdi ligyeletet tart. Nyari sziinet alatt ennek
gyakorisdga heti egy alkalom, ilyenkor az iskola a vezetdk benntartozkodasanak rendjét nyilvanossa
teszi honlapjan.

6.2. Munkarenddel kapcsolatos altalanos szabalyok

A tanév rendjérdl az oktatdsi miniszter / allamtitkar az Oktatdsi K6zlonyben évenként
rendelkezik. Ehhez igazodva az iskola vezetése minden tanévnyito értekezleten ismerteti, és
a nevelbtestiilettel elfogadtatja az iskola éves munkarendjét. Ezzel kialakul az iskolai tanév
rendje.

A tanév altalaban (ha a rendelet nem irja elé6 masként) szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év
augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6szak jinius 15-én zarul.
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A tanitasi, képzési 1d6 a kiadott rendeletnek megfeleld tanitdsi napbol (altalaban 180-185
nap), azaz 37 tanitasi hétbol all. A tanitasi év szorgalmi ideje csak azokon az évfolyamokon
rovidebb, ahol a szorgalmi idészakot vizsgak kovetik.

A sziinetek rendjérdl és a tanitas nélkiili munkanapok szamarol ugyancsak a tanév rendjérol
sz0l6 rendelet rendelkezik. A tanitas nélkiili munkanapok szama megndvelhetd abban az
esetben, ha az iskola a koznevelési torvényben foglaltak alapjan az ehhez sziikséges 1dot
megteremti.

A tanarok a tevékenységiiket a tanévi tantargyfelosztas alapjan végzik. A tantargyfelosztast
az érvényben 1évo Pedagogiai Program és a Nkt. rendelkezései alapjan az igazgatd késziti,
figyelembe véve az igazgatdhelyettesek €s a szakmai munkak6zosség-vezetok véleményét.

Az iskola heti munkarendjét a heti 6rarend rogziti. Az drarendet a tantargyfelosztas alapjan
az azzal megbizott igazgatohelyettes késziti el.

A tanitasi orakat hétfotdl péntekig heti dllandd orarenddel tartjuk. Elméleti tanitdsi orat —
beleértve a szakmai elméleti tanitasi orat is — az iskolaban reggel 7 ora 45 perctdl 20 oraig
terjedd id0szakon beliil lehet megtartani. Az elsé tanitasi 6rat — az iskolai sziil61 szervezet
(k6zosseég) €s az iskolai didkdnkormanyzat egyetértésével — legfeljebb 45 perccel korabban
meg lehet kezdeni. A tanitds az iskolankban 7 6ra 45 perckor kezdddik, az 6rék 45 percesek,
kozottiik 10 perc a sziinet, az 6todik 6ra utdn van a nagysziinet, amely 20 percig tart, biztositva
ezzel a az ebédelésre szant idot.

A csengetési rend:

s , , A tandra kezd6 ¢és | A tanérat kovetd

Tanitasi ora | A tanora - e . .. a
; s x befejezo idopontja | sziinet  idGtartama
sorszama id6tartama L
(Csengetési rend) (perc)

0. (igazgatoi B
engedéllyel) 40 perc 7.00 —7.40 5
1. 45 perc 7.45 - 8.30 10
2. 45 perc 8.40 -.9.25 10
3. 45 perc 9.35-10.20 10
4. 45 perc 10.30-11.15 10
5. 45 perc 11.25-12.10 20
6. 45 perc 12.30-13.15 5
7. 45 perc 13.20 — 14.05 0
8. 45 perc 14.05 — 14.50 tombdsitve
9. 45 perc 14.505 - 15.35

Felndttképzes és gyakorlati képzés esetében a foglalkozasok 20:00 oraig tarthatnak
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Az oOrakozi sziinetek rendjét az ligyeleti beosztds alapjan a pedagdgusok feliigyelik. Az orakozi
sziinetet a tanulok az udvaron, a folyosdkon vagy a tantermekben tolthetik. A szaktermekben csak
kiilon engedéllyel szabad tartozkodni!

A tanitasi Ora zavartalansaga érdekében az orardl a tanart és a tanulot kihivni nem szabad,
rendkiviili esetben ez csak az igazgato tudtaval €s engedélyével lehetséges.

Kiilsd személyek a tanitdsi Ordkat ¢és egyéb foglalkozasokat az igazgatd tudtéval és
engedélyével latogathatjak.

Tanorai foglalkozas igazgatdi hozzajarulassal maradhat el.
A szakkori munkak kezdete: oktdber 1., befejezése aprilis 30.

Délutanonként miikodik, torténik: a szakkorok, a sportkdrok, kotelezo testnevelés, kozosseégi
szolgalat, a tehetséggondozo foglalkozéasok, a versenyzok szervezett és egyéni felkészitése.

A tanulokra vonatkozé eldirasokat a Hazirend tartalmazza. Eldirasainak érvényesitése az
osztalyfonok és a nevelbtestiilet kozos feladata.

A tanuldk iskolai szervezésii kozds megmozdulasai csak tanari feliigyelettel
engedélyezhetok.

Az iskola osztalyai a Pedagogiai Programban rogzitett elvek szerint tanulmanyi kirdndulast
szervezhetnek. Egy osztaly egy tanévben maximum 2 napot vehet igénybe ilyen célra. A 20
tanuldt meghaladd csoporthoz két tanar kisérét kell biztositani.

A magyar nyelv ¢és irodalom, a matematika ¢és a torténelem tantargyak irasbeli érettségi
napjan a 9-11. évfolyam és a szakképz6 évfolyam sziinetet kap.

A nyari sziinetben minden szerdai napon 8:00.30 — 14.00-ig az igazgatd gondoskodik az
igyeletrdl tigyeleti beosztas alapjan.

A szaktanar helyettesitésének rendje:

= az Orat szaktanar helyettesiti (szakszerl helyettesités),

= szaktanar hianyaban az ora helyettesitése szakszerttlen,

= hosszabb tavollét esetén tartds szakhelyettesitésrél gondoskodik az iskola (foallasu
tanar vagy oraadok).

6.3. A pedagogusok munkarendje

6.3.1. A Pedagdgusok benntartéozkodasi rendje

2013. 09. 01-jétol életbe 1épett a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol. -

A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdégus munkakori kotelességeit a neveld-oktatd munkaval Osszefliggésben a
koznevelési torvény és annak utasitdsai, a pedagogiai program, a mikodési szabalyzat, az
iskolai munkaterv, a nevelOtestiilet hatarozatai, valamint az igazgat6 ¢és a feliigyeleti
szerveknek az igazgatd Utjan adott itmutatasai tartalmazzak.

A pedagdgusok heti munkaidejének beosztasi rendje 2013. szeptember 1-jétdl atalakult.
Megsziint a kotelez0 oraszam fogalma, €s helyére a neveléssel-oktatassal lekotott
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munkaido keriilt, amelynek mértéke — a munkaltato (fenntartd) dontésétdl figgden — heti 22-
26 ora kozott lehet. A pedagogusok kotott munkaidejének mértékét — teljes statusban
torténd alkalmazas esetében — heti 32 oraban hatarozza meg a kdznevelési torvény.

A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaido) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles eltdlteni, a
munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaidd Gtvendt-hatvandt szdzalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidé- 26 ora erejéig) tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el.
A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé meghatarozdsa az intézmény vezetdjének
hataskorébe tartozik.

Az intézményvezetd egyeb foglalkozasok megtartasat rendelheti el a pedagogusok szamara
azért, hogy a nevelGtestiiletben egyenletes munkaterhelés alakuljon ki.

Az intézményben egyéb rendszeres (nem tandrai) foglalkozas a tantargyfelosztdsban
tervezhetd, amely lehet szakkor, érdeklddési kor, Onképzokor; sportkor, tOmegsport
foglalkozas; egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozés, egyéni vagy
csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas; tanulést, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas;
palyavalasztast segitd foglalkozas; kozOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas;
didkonkormanyzati  foglalkozds; felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis
ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a
szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositd
egyéni, a kollégiumi kdzdsségek miikodésével dsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint
szakkollégiumi foglalkozas; tanulméanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak
kozotti verseny, bajnoksag; valamint az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi
orak keretében meg nem val6dsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

A pedagogus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében kiilonbozo foglalkozasok rendelhetdk el: tanitasi orak elokészitése; a gyermekek,
tanulok teljesitményének értékelése; az intézmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek,
a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése; a tanulok nevelési-oktatasi intézményen
beliili dnszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa; eldre tervezett
beosztés szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai €s egyéb foglalkozasnak
nem mindsiild — feliigyelete; a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasa; a gyermek- ¢és ifjasagvédelemmel Osszefliggd feladatok
végrehajtasa; eseti helyettesités; a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolédo tigyviteli
tevekenység; az intézményi dokumentumok készitése, vezetése; a sziilokkel torténd
kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa; osztalyfdndki munkaval 6sszefliggd
tevekenység; pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentordlasa; a neveldtestiilet, a
szakmai munkakozosség munkéjaban torténd részvétel; munkakozosség-vezetés; az
intézményfejlesztési feladatokban valdo kozremiikodés; kornyezeti neveléssel 6sszefliggd
feladatok ellatasa; iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

A pedagogus a kotott munkaidoben Kkoteles a nevelési-oktatasi intézményben
tartozkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. Az igazgato
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.
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A pedagdgus napi munkarendjét a munkakdézosség-vezetdk javaslataira tamaszkododan
késziilt tantargyfelosztas szerinti 6rarend, tigyeleti és helyettesitési rend hatarozza meg. A
helyettesitést az igazgatosag tagjai készitik el, legkésobb az azt megeldz6 napon, az drarendi
leterhelés fliggvényében.

Konkrét megvaldsulasi teriiletek: tanoradk, osztalyfonokség, szakkorok, korrepetalas,
versenyre vald felkészités és kisérés, dolgozatok javitdsa a megadott hataridon beliil, a
pedagogus beosztassal 0sszefliggd adminisztracidos munka ellatasa, érakozi ligyelet, testiileti
értekezleteken, iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvétel, sziilok fogadasa,
feliigyelet irasbeli vizsgakon, innepélyek, megemlékezések szervezeése

A pedagogustanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti Ordja, illetve a tanitds nélkiili
munkanapok programjainak kezdete eldtt legalabb 10 perccel eldbb annak helyén
munkavégzésre kész allapotban koteles megjelenni.

Ha munkdjat varatlan akadalyoztatds miatt a megszabott iddben nem tudja megkezdeni,
legkésdbb 7.20-1g jelzi az igazgatonak illetve a helyetteseinek; minden egyéb esetben legalabb
1 nappal elobb engedélyt kér az igazgatotdl valamely tanitdsi ora vagy egyéb eldirt
foglalkozas elcserélésére, illetdleg javasolja szakszerl helyettesitésének megoldasat.

A pedagogus koteles a tanév kezdésekor — szeptember 20-ig — témakdr szerinti tanmenetet
az illetékes vezetonek atadni, hogy a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagbgus irasbeli kérésére a gyermekek utadn jard pdtszabadsag kiadasat az igazgatd
engedélyével az igazgatohelyettes biztositja a félév zarasa és az érettségi idoszaka kivételével.

Ev végén a pedagogusok csak akkor kezdhetik meg szabadsagukat, ha az adminisztracios
munkdjukat is maradéktalanul elvégezték.

Az intézmény egyhdzi és egyéb rendezvényein a pedagogus megjelenése kotelezo.

6.3.2. A pedagogus feladata
szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat;

feladata az intézmény €s a munkak6zoss€ég munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa;

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak;

munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza;
a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra 1épheti tul;

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti i1d0, illetve tanitdsi o6raja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni;

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly elhagyja
a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik;

gondot fordit kdrnyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosokon ¢€s egyéb helyiségekben a
tanulokkal folszedeti a szemetet;

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja;
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tanitasi orait legkésObb 5 napon beliil bejegyzi az elektronikus osztalynaploba, pontosan
nyilvantartja az 6rardl hianyzo6 vagy késé tanuldkat;

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot, de
félévenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak;

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal;

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az elektronikus naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato;

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérol,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl;

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein;

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgaté altal kijelolt idépontban;
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat;

az igazgatd beosztisa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken,;

helyettesités esetén szakszerli orat tart, tovabb halad a tananyaggal;

egy oOrat meghaladdé hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezetéhoz eljuttatja;

bombariaddé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiiiritésében;
elokésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket;

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkodztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat;

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.;
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel;

a konferenciat megeldézden legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja;

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén
ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét.

6.3.3. Jaranddsaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér;

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok;
talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij;
munkaruha-vasarlasi tamogatas;

szakkonyvek vasarlasanak anyagi tamogatésa;

a munkaltato altal biztositott étkezési hozzajarulas
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A 326/2013. (VIII. 30.) a pedagiogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo Korm. rendeletben vazolt pedagogus életpalya modell szerinti bérezés alapjan

6.4. Az intézmény nem pedagogus dolgozéinak munkarendje

A neveld-oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak:

— Iskolatitkar,
— Gazdasagi vezeto,
— Gazdasagi ligyintéz0 (pénztaros, ellendr, szdmfejtd),
— Oktatas technikus,
— Rendszergazda,
— Iskolapszichologus,
— Kollégiumtitkar,
— Kollégiumi apolo,
— Pedagoégiai asszisztens (laborans),
— Gondnok
Technikai dolgozok:

— Takarité személyzet,

— Portas,

— Karbantart6, udvaros,

— Konyhai személyzet (¢lelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegitd),
— Személyligyi eldado.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak, és a technikai dolgozok Iétszamat a
fenntartd az induld tanuldlétszdmok ismeretének fliggvényében, a pedagogus létszdmmal egylitt,
minden év majusaban hatarozza meg.

A nem pedagdgus dolgozok munkarendjét az intézményvezetd, vagy az altala megbizott mas vezetd
(gondnok) allapitja meg, és azt munkakori leirasban rogziti.

A munkaidd az lizemeltetési feladatokhoz rendelt dolgozoknak személyre szabott. Rendkiviili
meghibasodas esetén az illetékes vezetd utasitasara munkaiddn tul is munkdba vonhato, a talmunka
elszamolasi rendje mellett. Az iskola rendezvényeinek el6készitésénél és lebonyolitasanal az adott
napra az alapmunkaiddtdl eltéré munkakezdés, munkabefejezés illetve idétartam hatarozhatdo meg. A
talmunkat és a munkarendtdl torténd eltérd munkat az igazgato, illetve a helyettesek hatarozhatjak
meg.

6.5. Munkakaori leiras-mintak

6.5.1. Tanar munkakoéri leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
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Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tuddsdnak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

Neveloi tevékenysége és életvitele

— munkdjat, a reformatus szellemiség altal elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen
végzi, mindennapi neveldi munkaja megfelel a Reformatus Egyhaz szemléletének;

— kollégairol, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
csaladkdzpontl szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban egytitt
halad az ton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuloi €s sziildi
személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

— bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
az iskolaval ¢s munkajaval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi sziikség esetén tdmogatassal,
korrepetalassal segiti a lemarad6 diakokat;

— sajat tanitvanyait az 4ltala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban sem azon
kiviil nem tanitja;

— koveti a reformatusok altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodason alapul6 nevelési modszereit;

— részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a csaladias
¢s otthonos Ilégkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd
bevonasaban;

— kozremikodik a reformatus iskola céljainak megvalositasdban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel €s lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag és a tdrsadalom keresztény
értékek szerinti formalasahoz.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa
Megegyezik a ,,A pedagogus feladata” rész tartalmaval (6.3.2.)
Kiilonleges felelossége

— felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

— a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

A 6.3.3. pont alapjan

6.5.2. Testnevel6 munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formdldsa, az érettségi vizsgara ¢€s tovabbtanulasra torténd sikeres
felkészitésiik.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa
— szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

— feladata az intézmény ¢és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa
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a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
hénapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza
a munkaiddkeretben meghatdrozott munkaidot csak irdsos igazgatdi utasitasra I€pheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti i1d0, illetve tanitdsi oraja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosokon ¢€s egyéb helyiségekben a
tanuldkkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy kés6 tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot, de
félévenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuldo egy irasbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérol,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

¢vente két alkalommal fogadoorat tart az igazgaté altal kijelolt iddpontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk0zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztisa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerli orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

egy oOrat meghaladdé hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrodl, azt a munkakdzosség-vezetéhoz eljuttatja

bombariaddé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiiiritésében
elokésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai tanulméanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkodztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozaséaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel

a konferencidt megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztdlyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
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konferencia el6tt felhivia az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencidn
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén
ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specidlis feladatai

kiilon feladatleirds alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

minden tanév elso testnevelés 6rajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a testnevelés
oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast dokumentalja

kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 0rakon a balesetek megeldzésére
a testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek €és a munkavédelmi
felelosnek

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott diakok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltatdo Kozponttal

a tanév elsd tanitasi 6rdjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi
tajékoztatast

Jarandosaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér;

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok;
talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij;
munkaruha-vasarlasi tamogatas;

szakkonyvek vasarlasdnak anyagi tamogatasa;

a munkaltato altal biztositott étkezési hozzajarulas.

6.5.3. Osztalyf6nok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészito munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: a nevelési igazgatdhelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg elére meghatarozott idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény €és a munkak6z0ss€ég munkatervében rogzitett szakmai ¢és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfdnoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,
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— részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

— kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére:e- napld, anyakonyv, bizonyitvanyok,
stb.

— vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

— elokésziti és megszervezi osztdlya tanulméanyi kirandulasat, az eldirt idOben leadja a
kirandulasi tervet,

— felel0sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

— kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziild1 munkakozosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdségével,

— Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didkdonkorményzati megbeszéléseken €s az évi rendes
didkkozgylilésen valo részvételét,

— folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

— a konferenciat megelézden legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas ¢€s
szorgalom jegyére,

— eldkésziti a sziild1 értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és tanulokkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

— kozremiikodik a tanuldi tankOnyvtdmogatasok iranti kérelmek Osszegyljtésében &s
elbiralasaban,

— részt vesz osztalya bemutatkozo miisoranak, szalagavatd miisoranak, didkigazgatd-valasztasi
miisoranak, stb. elokészito munkalataiban,

— ellendrzi és adminisztralja a tanulok kdzosségi szolgalatat;

— minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

— kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
tanuldnak a felséfoka tanulmanyokra torténd jelentkezését

crcr

— minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a hatranyos ¢€s
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii €s a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

— folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az elektronikus naploban a diakok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat

— a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- €s munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Ellenorzési kitelezettségei

— figyelemmel koveti a tanuldk igazolt ¢és igazolatlan hidnyzasat, a jogszabalyban
meghatarozott idétartamon beliil igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges €rtesitéseket,

— a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,
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irott lizenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elbirdsai szerint, az elektronikus naplon keresztiil értesiti a tanulok sziileit az
igazolatlan hianyzasrodl, illetve ha a tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves
hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint
a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

6.5.4. Gazdasagi ligyintéz6 munkakori leiras-mintaja

Munkakore: gazdasagi ligyintézo

Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd

Kinevezése: hatarozatlan idotartamra

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A gazdasagi iigyintézo munkakori feladatainak ésszefoglaldasa

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese és az iskola gazdasdgvezetdjének engedélyével végezhet. A hazipénztart
naponként ellendrzi, lezarja, szamitogépen rogziti. Naponta elvégzi a sziikséges zarlati
feladatokat a konyvviteli szabalyoknak megfelelden. Anyagi felelosséggel tartozik a
hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz €s egyéb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhaszndlas bizonylatolasardl.
Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij stb.).

A befolyt bevételt bevételezi a hdzipénztarba vagy befizeti az intézmény folydszamlajara attol
fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.
Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.
Munkatigyi feladatai részeként:

= 1) felvétel esetén elkésziti a munkaszerzOdéseket az igazgatdval torténd
egyeztetést kovetden,

= kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idOben megkapjon a biztositotti
bejelentéshez, bérszamfejtéshez,
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= munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést
kovetden elkésziti a megfeleld dokumentumokat €s eljuttatja a bérszamfejtd
részére,

= celkésziti a megbizasi szerzOdéseket, gondoskodik a hozza tartozd
nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérol,

= havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

= folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,

= az igazgatohelyettes altal készitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd
részére

= gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zardsarol

Részt vesz az iskola vagyondnak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban.

Megrendeli, bevételezi €s kiadja a tisztito- és takarito eszkdzoket.

A menzavezet6 tavollétében helyettesiti a menzavezetot, feladatait ellatja.

Jarandosag

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

az érvényes jogszabalyok alapjdn a fenntartd hozzajarulasaval meghatarozott kotelezd
potlékok

talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij,
a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas.

6.5.5. Takarité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd

Kinevezése:

hatarozatlan idGtartamra,
munkabére munkaszerzodése szerint

1. Legfontosabb munkakori feladatainak ésszefoglaldasa

a gazdasagvezetO kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat €s az tilokéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemil olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat
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sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertdtleniti az ajtokilincseket ¢€s teriiletéhez tartozo szamitogépek billentylizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat €s székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertdtleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

porszivdzza a szonyegeket
sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a
fliggdnyok mosasat, a padok ¢€s falburkolok surolasat

a nagytakaritasok id0szakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az gazdasagvezetd utasitasa
szerint az egész €piiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritdsok alkalmaval — az gazdasdgvezetd utasitisa szerint — a szokdsosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjadhoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energidval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miitkodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén
az gazdasagvezetonek

Jarandosag

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

az érvényes jogszabalyok alapjdn a fenntartd hozzajarulasaval meghatarozott kotelezd
potlékok

talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij,

a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas.

rer e 1

Az oktatas ¢és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi orén kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi orak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

A tanitasi ordk idotartama 45 perc. Az els0 tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezo tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat legkésdbb altalaban 20.00 oraig be
kell fejezni.

A tanitdsi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezo
orvosi €s fogorvosi vizsgélatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett id6pontban és
moddon torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
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Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, a
szakképzésben a gyakorlati oktatasban €s rendkiviili esetben.

6.7. Az osztalyozo vizsga rendje, és elorehozott érettségi vizsga miatti kedvezmények

A félevi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell

tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb i1d6 alatt tegyen eleget,

C) ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd
vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanulé hidnyzésa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta ¢s a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanulod kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozd vizsga
kitlizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal az altalanos igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni.
Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

6.8. Az iskola helyiségeinek és 1étesitményeinek hasznalati rendje

A tanulok az iskola helyiségeit az azokban foly6 oktatdskor hasznalhatjadk az orarendben
eloirt idészakokban, a Hazirendben eldirt idokorlatok kozott.

Az eloadotermekben, szaktantermekben, laboratériumokban a tanuldk csak tanari
feliigyelettel illetve engedéllyel tartozkodhatnak, és a felszereléseket, miiszereket stb. csak a
szaktanarok személyes irdnyitasadval hasznalhatjak.

A tanoran kiviili foglalkozasok alkalmaval a tantermeket engedéllyel, a balesetveszélyes
helyiségeket csak tanar jelenlétében hasznalhatjdk a tanulok.

A tornatermet, kondicionald termet, sportudvart csak tanari feliigyelet mellett hasznéalhatjak
a tanulok.

A tanulok a kdnyvtarat a konyvtéros altal eldirt nyitvatartasi idoben hasznalhatjak. Tanora és
szakkori foglalkozds céljabol csak tandrral tartozkodhatnak itt a tanulok. Barmely, a
konyvtarban megtartandoé iskolai foglalkozasra a konyvtaros adhat engedélyt.

Az igazgat6 jovahagyasaval tanari feliigyelet mellett klubdélutan szervezhetd.
Idegen személyek az iskola teriiletén csak engedéllyel tartozkodhatnak.

A tarsadalmi tulajdon védelme, szépitése, gyarapitasa az iskolai (tanuldi, tanari, sziiloi)
kozdss€ég minden tagjanak kotelessége.
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Szeszes ital fogyasztasa az iskola egész teriiletén tilos!
A dohanyzas az iskola egész teriiletén tilos!

A biztonsagos mitkdodés érdekében az iskolaban dolgozok minden tanév elején tlizvédelmi €s

munkavédelmi oktatasban részesiilnek. Ennek megszervezésérdl az igazgatd vagy valamely
helyettese gondoskodik. A tliz- és balesetvédelmi oktatast a tanulokkal az osztalyfonok - a
tliz- ¢s munkavédelmi kiadvany segitségével - ismerteti.

Minden olyan foglalkozason, amelyet az iskola teriiletén szerveznek, kotelezd a tlizvédelmi és
munkavédelmi eldirasok betartasa. A dolgozdk és a tanulok felkészitésérdl nyilvantartas késziil.

A tanév elején a tanulok az egyes szaktantargyak tanaraitol is balesetvédelmi utmutatast
kapnak. Minden osztdly a testnevelési 6ran balesetvédelmi oktatasban részestil, amelyrdl
nyilvantartas késziil.

Ha az iskolat kar éri, az igazgatd koteles a kdrokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott
kar nagysagat felmérni, a kdrokozo személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat soran felmeriil a gyanti, hogy a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalatrdl a
karokozassal gyanusithato tanulot €s a kiskort tanulo sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell.

Ha a tanuld karokozasi felelossége megéllapithatd, a tanulot illetdleg a sziilot a kar
megfizetésére irasban fel kell szdlitani.

A kartérités mértéke: gondatlan karokozas esetén a kdrokozas napjan érvényes rendelkezések
szerint megallapitott legkisebb munkabér 50%-at, szandékos karokozéas esetén 6t havi
0sszegét nem haladhatja meg.

A tanulo bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az altala okozott
kart nem téritette meg.

Az igazgat6 gondoskodik arrol, hogy az iskola épiilete €s udvara, sportpalyaja a tanulmanysi,
nevelési és egészségvédelmi kovetelmeényeknek mindenben megfeleljen, az iskola helyiségeit
¢s felszereléseit gazdasagosan hasznaljak.

Az iskola rendjéért ¢€s tisztasagaért az igazgatod felelds. Ha az iskola épiilete, udvara vagy
kornyéeke ellen az egészségiigy vagy a kdzrend szempontjabdl kifogas meriil fel, az igazgato
koteles intézkedni. Ha a felmeriilt probléma meghaladja hataskorét vagy lehetdségét, jelentést
tesz a fenntartonak.

A nydri szlinetben a sportudvar nyitva tartasarél a kapun elhelyezett tabla tajékoztat, az udvar
rendeltetésszerli hasznalata alapvetd kovetelmény.

A tornaterem, a sportudvar vagy barmely mas iskolai helyiség mas intézménynek vagy
egyesiiletnek valo kiadasarol az igazgat6 dont, a hasznalat feltételeit szerzOdésben hatarozzak
meg.

Az iskolai helyiségeket - ha az iskola rendeltetése szerinti miikodését nem zavarja -egyes
esetekben at kell, mas esetekben at lehet engedni. Az iskola helyiségeit at kell engedni
rendkiviili helyzetekben, illetve orszaggyiilési, helyhatosagi valasztasokra €s képviseldi
beszamoldkra. Az iskola helyiségeit at lehet engedni kozérdek(i célra olyan szervnek,
amelynek nem all rendelkezésére megfeleld mas helyiség. Az igénybevevdvel megallapodast
kell kotni.
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6.9. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és bent tartézkodasanak rendje

6.9.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola a tanuldk benntartdzkodasdnak iddtartamaban portaszolgalatot miikddtet. Az iskola
szorgalmi idOben reggel 6.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 21.00 oraig
van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.30
— 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban —
zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato
ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi €s tanuloi jogviszonyban nem 4llok (kivéve az iskolaba
jaro tanulok sziileit €s a fenntarto képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a kapunal
regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd regisztracid soran rogzitésre keriil a
belépd személy neve, a belépés €s kilépés idOpontja, a keresett személy neve.

A belépésre engedélyt kapott idegenek az iskola csak azon teriileteit, illetve helyiségeit kereshetik fel
¢s hasznalhatjdk, amelyek joveteliik céljaval 0Osszefliggésben van. Dolguk végeztével a
portaszolgélatot ellatd dolgozo rogziti a kilépés idépontjat.

Az irasbeli érettségi iddszakdban a bent tartozkodadst az igazgatosdg tagjai engedélyezhetik.
Rendezvények alkalmaval az azon résztvevd meghivottak engedély nélkiil 1éphetnek be és
tartozkodhatnak a rendezvény szdmara kijelolt iskolai helyiségekben, teriileteken.

Az intézmény biztonsagos milkdodését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az
intézmény teriiletén tartozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyeknek, az intézmény teriiletén tartozkodo sziildknek, az intézménnyel kapcsolatban nem 4116
mas személyeknek a koOzOsségi egyiittélés szabalyait be kell tartaniuk, magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyd nevelést, oktatast, tanoran kiviili tevékenységet nem
zavarhatjak. A nyilvanos iskolai programokon, illetve bérleti jogviszony kialakitasa esetén a
benntartézkodas soran a tanulokban, masokban megbotrankozast, félelmet nem kelthetnek.

Tilos a dohanyzas, az alkoholfogyasztas, boditdo szerek fogyasztasa, botrany okozasa,
garazdasag, kozosségellenes, eroszakos magatartas tanusitasa.

Ha az intézmény teriiletén az intézmény munkatarsai olyan viselkedést tapasztalnak a sziildk valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyek részérdl, amelyek sértik az intézmény
mitkddési rendjét, vagy veszélyeztetik az intézmény tanuldinak, munkatarsainak testi és lelki eépségeét,
kotelesek ez ellen fellépni. Ha a fellépés a munkatars testi-lelki épségét veszélyeztetné, vagy a
kialakult helyzetet nem tudja 6nalloan megoldani, akkor haladéktalanul értesitenie kell az intézmény
vezetésének valamelyik tagjat (igazgatd vagy helyettesei), akik a helyzet mérlegelését kdvetden,
sziikség szerint hivatalos segitséget kérnek a renddrségtol.

Az iskolaban kamerarendszer miikodik, melynek felvételei rogzitésre keriilnek. Az iskola errdl a
bejarat mellett elhelyezett tdblak segitségével tdjékoztatja a benn tartozkodokat. Sziikség esetén az
iskola felhasznalja a felvételeket.

A munkarenden kiviili id6szakban (munkanapon az iskola zarasat kovetden, illetve hétvégén és
tanitasi sziinetekben) éléerds Orzés segitségével oldjuk meg az iskola Orzését, az illetéktelen
személyek tavoltartasat.

6.9.2. A mindennapos testnevelés szervezése
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Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti ot testnevelési orat tartalmaz, - a 2012/2013-as
tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmeno rendszerben -, amelybdl heti harom orat az
Orarendbe iktatva osztdlykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés oOrat didkjaink szamara az alabbi
rendben biztositjuk:

— a didksport-egyesiiletben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras
kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel

— a tanulok altal a délutdni iddszakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 oOra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény igazgatodja a tanév
inditasat megeldzOen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

— akiils6é szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval

— akotelezo testnevelési orakon felill szervezett heti 2-2 6ras gyodgytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szdmara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

Biztositjuk didkjaink szamara a gyogytestnevelés oktatdsat, a feladat ellatasat a pedagogiai
szakszolgdlat altal megbizott gyogytestnevelod végzi.

Az iskola és a diaksport egyesiilet vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksport-egyesiilet
minden évben elkésziti éves munkatervét, amelyet egyeztet az iskola igazgatdjaval a tanév
munkatervének elkészitése elott. A feladatok megolddsahoz figyelembe veszi a didksport egyesiilet
munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A diak-
sportegyesiilet elndke a tanév végén beszdmol az egyesiilet tevékenységérdl, az eredményekrol listat
készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szoldo beszamoloba, megjelenit az iskola
weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény
vezetdje.

A 2013. szeptember 1-jétdl, a mindennapos testnevelést a heti 5 testnevelésora, orarendbe iktatasaval
szervezzilk meg.

6.9.3. A tanitasi oran Kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

— A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakdzosség-vezetdk €s az igazgatod egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetoit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol €s a latogatottsdgrol naplot kell vezetni.

— A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢s miikodtetését a diakok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatékozik a
kreativ tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitasat a
tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek
veégzik az intézményvezetd engedélyével.

— Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzZMSz ¢és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6lt6zékben és rendben kotelesek
megjelenni.
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A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezeésért, a nevezésért a szaktargyli munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagogus
tartja.

Az iskolai énekkar sajatos didkkorként miikddik, vezetdje az igazgatod altal megbizott
korusvezetd tandr. Elsdsorban az egyén k6zos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi €s varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

Tervezett, szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek sordn kézvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek a partner orszagokrdl. Kiilfoldi utazdsok az igazgatd
engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajaruldsaval szervezhetdk.

A tanulméanyi kirdndulés az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitasanak ¢és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok
szervezésének ¢€s lebonyolitasdnak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabdlyozni. A
tanulmanyi kirandulasok 6nkoltségesek.

7. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

Az intézmény kozosségei a kovetkezok:

Az iskolai alkalmazottak k6zossége
A nevelOk kozosségei (neveldtestiilet, szakmai munkakdzosségek)
A tanulok kozosségei (osztalykozosség, didkonkormanyzat)

A sziil61 k6zosség

7.1. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok
alkotjak. Az iskolai alkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatisait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok, valamint a Hazirend rogzitik.

7.2. Nevelotestiilet

Az iskola pedagodgusainak kozdssége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogus-munkakort betdltd alkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a neveld- €s oktatd munkat
kozvetleniil segitd felsOfoku iskolai végzettségli alkalmazottja. Az O6raaddi statuszt betdltod
pedagogusok véleményezési jogukkal ¢lhetnek, de dontési jogkoriik nincs, nem szavazhatnak.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
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a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;
a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa;
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

tovabbképzési program elfogadasarol;

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
a hazirend elfogadasa;

a tankOnyvtamogatas modjanak meghatarozasa,

a tanulok magasabb évfolyamba I€pésének megallapitésa;

a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

a mindségi munkavégzésért jard keret felosztasanak jovahagyasa a vezetd testiilet és az
igazgatd eldterjesztése nyoman;

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét iskolai
felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

tantargyfelosztas elfogadésa elott,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

valamint az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa €s azok ellatasarol vald beszamoltatas rendje:

a nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek -eldkészitésére vagy eldontésére —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziild1 szervezetre, vagy a
didkonkormanyzatra.

bizottsagot hozhat létre

= tanuloi €s tanari fegyelmi ligyek kivizsgalasara,

= az iskola egészét érintd rendezvények megszervezésére

= aspecialis szakmai vagy pedagogiai feladatok megoldéasara
megbizhatja a szakmai munkakdzosséget

= palyazat megirasaval

= bel- ¢s kiilfoldi kapcsolatok megszerzésével

= hazi, teriileti vagy orszagos versenyek lebonyolitasaval

felkéri a diakonkormanyzatot
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= az iskolai alapitvanyok kuratériumaiban vald részvételre
= az ifjusagpolitikai célokra biztositott allami és dnkormanyzati pénzeszk6zokon til a
tanulok rendelkezésére bocsatott sziiloi, tanari, vagy barmilyen egyéni pénzeszk6zok
felhasznalasarol szol6 dontésbe
Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet — meghatarozott
1d6kozonként és mddon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben eljart.

A nevelotestiilet munkatervben hatirozza meg:

a tanévnyitd ¢és tanévzard tantestiileti értekezlet iddpontjat

félévi és a tanév végi osztalyozo értekezlet idopontjat

a sziinetek id6tartamat az Oktatasi Hivatal altal megszabott kereten beliil

a nevelési értekezlet szamat, témajat €s idejét

a szakmai tovabbképzések rend;jét

a tanév soran megrendezésre keriild versenyeket, vetélkeddket, palyazatokat
a sziiloi értekezletek rendjét, idejét

a megemlékezéseket, a nemzeti, a tarsadalmi iinnepek, valamint az iskolai és egyhazi
hagyomanyok megiinneplésének modjat, idépontjat

a tandran kiviili tevékenység formait, szervezeti felépitését

az osztalykirdndulasok rendjét

a diakonkormanyzat igénye €s egyetértése alapjan az diak-onkormanyzati nap megtartasat és

annak id6pontjat. Az iskola életével, hivatalos iigyeivel kapcsolatos intézkedés, vita — a
tajékoztatas céljat szolgald anyagok kivételével — szolgalati titok, ezt a neveldtestiilet
valamennyi tagja meg0rizni koteles!

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni az igazgaté vagy az iskolaban mukodo
valamely valasztott testiilet kezdeményezésére, illetdleg a neveldtestiilet egyharmadédnak javaslatara.
A neveldtestiilet dontéseit — a kiilon jogszabalyban illetdleg a rendeletben meghatarozott esetek
kivételével — értekezleten nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza.

7.3. Az intézményi munkakozosségek

Az iskolaban a kovetkezo intézményi munkakozosségek mitkodnek

©® N o E WD

human munkak6zdsség 1 (magyar és konyvtar ének, vizualis kultara, médiaismeret)
human munkak6zosség 2 (torténelem, etika, hittan, testnevelés + pedagogia, pszichologia)
idegen nyelvi munkak6zosség (angol-német)

fizika-elektronika (fizika, elektronika, mechatronika)

természettudomanyi munkak6zosség (kémia, vegyész, biologia, foldrajz)

kozgazdasag és matematika munkakozosség

informatikai munkak6zosség

osztalyfonoki munkakozosség 1
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9.  osztalyfonoki munkakozosség 2
10.  didkotthoni munkakozosség
7.3.1. Szakmai munkakozosségek, feladataik

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozdsséget. A
szakmai munkakdzdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdégusok mindsitési eljdrasaban. A szakmai munkak6zosség gondoskodik a pedagdgus-
munkakdrben foglalkoztatottak nevel6oktatd munkijanak szakmai segitésérél. A szakmai
munkakdzosségek az iskolai munkaterv és a munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan osszeéllitott
éves munkatervek szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség dont szakteriiletén:

— miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol

— az egyéni vagy kozponti tanterv alkalmazasarol

— az iskolai versenyekre valo jelentkezésrol

— atantargyakhoz kapcsolodo palyazatokrol és vetélkeddkrol

— minden olyan szakmai, pedagdgiai kérdésrdl, amelyben a neveldtestiilet a dontést atruhazza.
Az atruhdzott jogkor gyakorlasarol a szakmai munkak6zdsség a neveldtestiiletnek szdmol be.

az alkalmazott tankdnyvekrol, segédeszk6zokrdl. A szakmai munkakozosség véleményét —
szakteriiletét érintden — be kell szerezni:

— anevelési, illetdleg a pedagdgiai program elfogadasahoz

— akoztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz,

—  képzési iranyok megvalasztasarol,

— a szakmai oktatasi kisérletekben valo részvételrol,

— aszakképzod évfolyamok szakmai profiljanak a megvalasztasarol.

A szakmai munkakozosségek feladati a szakteriiletilknek megfeleloen:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka bels6 fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszeriisités);

— részt vesznek a taneszk0zok, segédeszkozok, tanulmanyi segédletek és kisérleti eszkozok
kivalasztasaban, elkészitésében;

— egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk tudasszintjének folyamatos mérése,
értékelése;

— palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;
— segitséget nyljtanak a nevel0k dnképzéséhez;

—  Osszeallitjdk az osztalyozo, javito- €s potvizsgak, valamint az érettségi €s szakmai vizsgak
tételsorait;

segitik a palyakezd6 pedagogusok, illetve az iskolaba (jonnan érkezd kollégak munkajat;

felelosek a munkakozosség hataskorébe tartozo anyagi eszkozokeért, szertari felszerelésekert;
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segitséget nyijtanak a munkakozosség-vezetonek a munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez;

— javaslatot tesznek az igazgatonak a koltségvetésben a szakmai eldiranyzatok tervezéséhez,
majd a rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznalasarol;

— ahelyi tantervek elkészitése;

— Jjavaslatot tesznek az igazgatdnak a sajat tantargycsoportjuk tantargyfelosztasara;

— javaslatot tesznek az igazgatonak a pedagogus sziikségletnek megfelelden allaspalyazatok
kiirasara;

— javaslatot tesznek az igazgatonak a pedagdgus tovabbképzésben valo részvételre;

— javaslatot tesz a fakultaciok és a tanoran kiviili foglalkozasok programjaira;

— atanulok osztalyba, csoportba vald sorolasara;

— a felvételi kovetelményeinek meghatarozasara;

a mindségi munkat végzo személy teljesitményének elismerésére.

7.4. Az iskola pedagogusai és mas alkalmazottai

A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatdrozott vagy hatarozatlan ideji
munkaszerzodést ad. A palyakezdd kollégdk hatarozott (1 ¢év) ideji munkaszerz6dést kapnak. A
munkaszerzddés rogziti, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen
alapbérrel foglalkoztatja. A jogviszony létesitésével kapcsolatos kérdésekben a Munka
torvénykonyve, a Nemzeti koznevelésrol szold torvény €s a Reformatus kozoktatisi torvény
rendelkezései az iranyadok.

7.4.1. A pedagégusok
A pedagogus joga

személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljek, emberi méltosagat €s személyi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenyseégét ertékeljék €s elismerjék

— megvalassza a pedagogiai program alapjan a tanagyagot, a nevelési tanitasi modszerét

— a szakmai munkak6zosség véleményezésével a tankonyveket €s tanulmanyi segédeszkozoket
meghatarozza

— neveldi-oktatoi munkajat a reformatus nevelési kovetelményeknek megfelelden végezze
— Irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat

— mindsitse didkjai teljesitményét

— hozzéajusson a munkdajahoz sziikséges ismeretekhez

— részt vegyen a pedagdgiai program készitésében €s értékelésében

— gyakorolja neveldtestiileti jogait

— vegyen részt tovabbképzésben, kisérletekben €s kutatdsokban
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— az Iskola szervezésében foglalkozas-egészségligyi ellatasban részesiiljon.
A pedagogus kotelessége

— a tanulok nevelése, tanitasa, testi épségének megovasa, erkodlesi védelme, személyiségének
fejlesztése

— atanulok emberi méltosadganak tiszteletben tartasa

— az ismeretek targyilagos, sokoldalu kézvetitése

— az egészségvédelmi ismeretek atadasa

— akozremiikodeés az ifjusagvédelmi feladatok elvégzésében

— atanulo ¢letkora ¢és fejlettségi szintje szerinti egylittélési szabalyok megismertetése

— hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasdnak szervezése €s segitése

— a sziilokkel torténd rendszeres kapcsolattartas

— asziilok és a tanulok kérdéseire érdembeli valaszt adjon

— atanulodkkal az etikus viselkedés szabalyait elsajatittassa

— rendszeres tovabbképzésben vegyen részt

— az intézmény rendezvényein valo részvétel
7.4.2. Egyes kiemelt pedagogus munkakorok

7.4.2.1. Munkakozosség-vezetok

A szakmai munkak6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakozosség-vezetok feleldsek: a
munkak6zosség munkatervében rogzitett feladatok végrehajtasaért. A munkak6zdsség vezetok
munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.

A munkako6zosség-vezeto feladatai:

— a munkakozosségek vezetdi tanév végén, sziikség szerint év kdzben irdsban szamolnak be az
elvégzett munkérol, a munkatervi célok megvalosuldsarol, a meghozott dontésekrol,
javaslatokat tesznek a tartalmi-, modszer- és eszkozfejlesztésre.

részt vesz a szakmai pedagogia munka belsd ellendrzésében,

az iskolavezetéssel egyeztetve a munkakdzosségen beliil ordkat latogat, részt vesz az
intézmeényi pedagogus teljesitményértékelési tevékenységben,

— figyelemmel kiséri a palyakezdd pedagdgusok tevékenységét a gyakornoki szabalyzatban
meghatarozottak szerint, javaslatot tesz a mentor személyére, atad minden a betanulashoz
sziikséges informaciot, segitséget biztosit;

— bels0 tovabbképzéseket szervez; szervezi a munkakozosség tagjainak egylittmikodését,
tapasztalatcseréjét, szakmai €s modszertani fejlesztését;

— jelziaz iskola vezetés kompetens tagjanak, melyek azok a tertiletek a tantargycsoporton beliil,
ahol a fejlesztés feltétleniil indokolt, milyen kiilonleges oktatasi nevelési feladatok kittizése
sziikséges ahhoz, hogy a munka hatasfoka, szinvonala ndvekedjen, ezzel kapcsolatban
megoldéasokat ajanl.

— eldsegiti, hogy a munkakozosség feladatbankkal rendelkezzék.
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figyelemmel kiséri a szaktanari munkat és iranymutatast ad annak megvalosulasdhoz.
tantargyfelosztasi javaslatot készit.

a tankonyvrendeléshez Gsszegylijti a munkakozossége altal hasznalni kivant tankonyvek
listajat.

javaslatot tesz a mindségi kereset-kiegészités elosztasara.

7.4.2.2. Az osztalyfonoki munkakozosség-vezeto specialis feladatai:
iranyitja, koordinalja és figyelemmel kiséri az osztalyfonoki feladatok teljesitését.

operativ kapcsolatot tart a szabadidé szervezOkkel, a DOK segité tanarokkal és az
ifjasagvédelmi feleldsokkel.

javaslatokat tesz a nevelés iskolai szintli problémainak megoldéasara
0sszehangolja az osztalyok tanulmanyi kirandulasait
segiti a palyavalasztasi tevékenység koordinalasat

javaslatot tesz az 1j osztalyfonokok személyére

7.4.2.3. Ifjusagvédelmi felelds

nyilvantartja a szocialis, egészségligyi vagy egyeb szempontbol hatranyos helyzetli tanulokat,
¢s keresi a problémak megoldasanak a lehetdségeit

elérhetdségének helyét, idejét, személyét irasban ismerteti a didkokkal és sziilokkel
kiemelt feladata a szenvedélybetegség megeldzése, f€kezése
Osszefogja a nevelbtestiilet tevékenységét az ifjusagvédelem teriiletén

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, €s szervezi az ifjisadgot érintd egyéni vagy
kozosségi palydzatok elkészitését és beadasat

az anyagilag veszélyeztetett tanulok ligyében eljar (természetbeni segitség v. szocialis segély
v. gyermekvédelmi tamogatés)

rendszeresen kapcsolatot tart a veszélyeztetettség megeldzése érdekében az illetékes elséfokt
gyamhatosaggal, az allami gondozott tanuldk esetében a gyermek- és ifjusagvédelmi
intézettel, az illetékes bentlakasos intézményekkel, illetdleg a neveldsziiloi feliigyeldvel

figyelemmel kiséri az allami gondozott tanuld tanulmanyi munkajat és szocialis koriilményeit
(részletesen lasd a kollegiumi SZMSZ-ben)

7.4.2.4. Diakmozgalmat segit6 tanar (DMS)

a didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykorti személy (segitétanar)segiti,
aki eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is

diakkozgytilés 6sszehivasat kezdeményezheti

a didkonkormanyzat céljara rendelt pénzeszkozoket kezeli, a diakonkormanyzat Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzataban leirtak szerint

segit a belsd panaszkezelési, jogorvoslati forumok kiépitésében ¢s miikodtetésében

segiti a diakok, a neveldtestiilet és az iskolavezetés kozti zavartalan kapcsolat fenntartasat
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részt vesz a didkok altal szervezett rendezvények el0készitésében €s lebonyolitdsaban

7.4.2.5. Szabadiddszervezé-tanar
segiti az iskola pedagogusainak ¢€s a tanulok szabadidejének, kozosségi €letének szervezését

feladata: az iskola pedagogiai programjahoz kapcsolodd tanoran kiviili foglalkozésok,
programok, {innepek eldkészitése, szervezése, a kornyezeti neveléssel 0Osszefliggd
tevékenység segitése (erdei iskola, tabor stb.)

a pedagogiai programhoz nem kotodd szabadidds tevékenység elokészitése, szervezése,
tajékoztatd nyajtasa a szabadidds programokrol

a tanulokozosség, diakonkormanyzat programjainak segitése
a sziilo1 szervezet (k6zosség) munkajanak segitése
az iskolai hagyomanyok keretébe tartozo foglalkozasok elokészitése, szervezése

az alapvetd emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok iskolan beliili
megismertetésében, a kulturalis, etnikai stb. massag megismertetésében €s elfogadtatasaban
valo kozremiikodeés

az iskola hazai ¢és nemzetkozi kapcsolatai kiépitésének, a partneriskolakkal vald
egylttmikodésének segitése

a hazai ¢és kiilfoldi tanulmanyi utak szervezésével kapcsolatos palyazati lehetdségek
figyelemmel kisérése, a palyazatok elkészitésében valo kozremiikodés

a szabadid6-szervezd egyiittmiikodik a gyermek-és ifjisagvédelmi feleldssel, a
didkonkormanyzat munkajat segitdvel

a szabadidé-szervezd segiti az iskolai tovabbtanuldsi, palyavalasztasi tanacsadast,
kozremiikodik, segitséget nydjt a munkaba allassal kapcsolatos programok megszervezéséhez

az iskola vezetdje gondoskodik a szabadid6-szervezd munkajahoz sziikséges feltételekrol

7.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai, és kapcsolattartasanak

rendje:

7.5.1. A szakteriiletért felelds vezetok:

részt vesznek a munkakozosségek tanévi eleji munkaterv elfogadd és a tanév végi értékeld
értekezletén,

gondoskodnak a munkak6zosséget érintd folyamatos informacidaramlasrol; a felelds vezetd
a munkavégzéshez sziikséges informaciokat atadja a munkakozosség-vezetonek, melyet a
munkak6zosség-vezetok tovabbitanak a munkakdzosség tagjainak.

az érintett vezetOk az €éves belsd ellendrzési tervnek megfelelden ellatjak a munkakozosseg-
vezetOk €s a munkakozosségi tagok teljesitmény-értékelésével kapcsolatos feladatokat.

érintett vezeték jovahagyjdk a munkakozosség-vezetok altal ellendrzott ¢€s  alairt
tanmeneteket.

A munkakozdsségek az éves munkaterveiket a tanév elfogadott munkaprogramjanak
figyelembe vételével, a vezetd altal meghatarozott idopontig (rendesen szeptember kdzepéig)
elkészitik, és az intézményvezetonek leadjak.
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A szakmai ¢és pedagodgiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti
kapcsolattartasért a munkakdzosség-vezetdk felelnek:

Az aktualis feladatok (palyazati megbeszElés, tantervi egyeztetés stb.) megbeszélésére a
munkakdzosség-vezetdk félévente legalabb egy megbeszélést tartanak

Gondoskodnak arrol, hogy a tobb munkakdzdsségben érintett tag minden Ot érintd
munkakdzdsségi megbeszélésen jelen tudjon lenni

Gondoskodnak arrol, hogy az egy osztalyban/szakképesitésben oktatok a pedagdgiai €s
szakmai céloknak megfelelden egyiittmiikddjenek (tankonyvrendelés, tananyagfejlesztés,
vizsgatételek elkészitése, versenyre készités stb.)

A szorgalmi iddszak végéig meghatarozott szempontsor alapjan irdsbeli beszamolot
készitenek az intézményvezetOnek a munkakozosség elért eredményeirdl, elvégzett
munkdjarol és a feladatok teljesitésérol.

7.5.2. Osztalyfonokok

az osztalyfonokot az igazgato jeloli ki, tigy, hogy lehetdleg 6 vezesse végig osztalyat minden
¢vfolyamon

az osztalyfonok Osszehangolja a nevelési tényezdket, alaposan megismeri tanitvanyainak
személyiségét, segiti hivatastudatuk kialakitasat

az osztaly kozosségi ¢életének kialakitdsaban és fejlesztésében egyiittmiikodik az osztaly-
didkbizottsaggal €s a didkdnkormanyzat vezetdivel, segiti a tanulokozosség kialakulasat

kapcsolattartds a kollégiumi neveldtanarokkal
koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat,

sziikség esetén — az igazgato hozzajarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat tanacskozasra
hivja 6ssze

aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztly sziildi munkakdzosségével, €s a tanulok
¢letét, tanulmanyait segité személyekkel (pszichologus, iskolaorvos, gydgytestneveld,
gyermekvédelmi felelds, szabadidé-szervezd, konyvtaros stb.),

tanitvanyait sziikkség esetén felkeresi otthonukban, a sziilokkel kapcsolatot tart, sziildi
értekezletek €s fogadoordk alkalmaval tdjékoztatast nyajt gyermekiik iskolai munkajarol,
magatartasarol, lehetdvé teszi, hogy az osztalykozosséget érintd kérdésekben a sziilok
kifejthessék véleményiiket

figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak oran kiviili elfoglaltsdgat (tanulmanyi és kulturalis
események, didkkor, sport, rendkiviili tantargyak stb.), és 6rkddik azon, hogy mindez a
tanuldk teherbirasat ne haladja meg

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulok segitésére €s a tehetséggondozasra,

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az egy osztalyban tanitd
tanarok kozossége elé terjeszti,

sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrz6 konyv tjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérol,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz vezetését, a
felévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztraciot),
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sajat hataskorében - indokolt esetben - €évi egy nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat,

— figyelemmel kiséri osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat,

— tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

— az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazaséara, segélyezésére,
biintetésére,

— 1észt vesz az osztalyfondki munkakdzdsség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel a
kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

7.6. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmikodik az intézményi dolgozok minden olyan toérvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme; az intézmény vezetése
tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek (szakszervezetek: PSZ, PDSZ) miikodését. Az
intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szarmazo jogok ¢€s kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasdnak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositdsarol a jogszabdlyok idevonatkozo
rendelkezései alapjan megallapodast kdthet.

7.7. Nem pedagégus munkakorok

Iskolapszichologus 1 18
Rendszergazda 1 6

Kollégiumtitkar 1 f6

Kollégiumi apolo 1 18

Pedagogiai asszisztens (laborans) 3 6
Oraadéi allas betoltése sziikség esetén
Takarité személyzet

Portas

X N kWD =

Karbantarto, udvaros

_
e

Konyhai személyzet (élelmezésvezetd 1 0, szakacs 2 {0, konyhai kisegitd 4 {0)

[
[E—

Gazdasagi vezetd 1 16

_
o

Gazdasagi ligyintéz6 (pénztaros, ellendr, szamfejtd) 3 6

—
(98]

Személyiigyi eléado 1 16
Gondnok

_
o
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8. Azintézményi kozosségek, a kapcsolattartds formdi és rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratoriumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo6 adminisztrativ és
technikai dolgozokbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk ¢és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

— szakmai munkakdzosségek,

— sziil61 munkak6zosség,

— iskolaszék,

— didkonkormanyzat,

— osztalykozossegek,

— gyakorlati képzést folytaté intézmények.

8.3. A sziil6i munkakozosség

Sziiloi munkakozosség (SZMK)

A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény muikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet
(kozosséget) hoznak létre.

Az osztalyok sziil61 kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Minden osztalyban
milkodik a sziilok altal valasztott kétfos vezetdség. A Sziildi Szervezet legmagasabb szintii
dontéshozo szerve a Sziil6i Munkakozosség, amelynek tagjai az osztalyok sziiléi képviseldi. A
képviselok az évi elsO iilésen vezetdséget valasztanak. A vezetdség haromtagu, €s jogosult eljarni
minden olyan kérdésben, amit a kozosség atruhazott rajuk. Az iskolai sziil61 kozosség tevékenységét
a sajat szervezeti és mikodési szabalyzata alapjan végzi.

A sziil6i szervezet dont:
— sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
— tisztségviseldinek megvalasztasarol

Véleményezési jog:

— véleményezni az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, az SZMSZ azon pontjait,
amelyek a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatosak,
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— a véleménynyilvanitds, a javaslattétel a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben

A sziil6i szervezet és az intézményvezetés kozotti kapcsolattartas rendje

Az osztalyok sziil61 kozosségei kérdéseiket, javaslataikat a valasztott képviselok vagy az
osztalyfonok segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségehez. Az SZMK vezetdsége kdzvetlentil
az intézményvezetéssel tartja a kapcsolatot. A sziiléi szervezet a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozod
igyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A Sziil61 Munkako6zosség valasztmanyat az intézményvezetd tanévenként legalabb két alkalommal
0sszehivja, amikor tajékoztatast ad az intézmény munkéjardl €s feladatair6l, valamint meghallgatja a
sziilo1 szervezet véleményét €s javaslatait. A sziiloket az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai
munkatervrdl, az aktualis feladatokrél tajékoztatjak:

— azigazgato:
= a Sziildi Munkakozosség tilésén félévente,
= apdlyavalasztasi héten tartott nyilt napokon,

— az osztalyfonokok:

= az osztaly sziild1 értekezleten

8.4. A tanulok kozosségei

8.4.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalyk6zdsség ¢lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdori
leirasuk alapjan végzik.

Osztaly-diakbizottsag (ODB)

Az ODB osztalyszintii feladatok koordinalasat latja el. Tagjait az osztaly valasztja meg, vezetdjét az
iskolai diakénkormanyzatba (IDOK-be) delegalja; tagjai osztalylétszamtdl fiiggden 2-3 £5. Vezetdje
az osztalytitkar, illetve annak helyettese. A tanulék maguk koziil egyéb tisztségviseloket is
valaszthatnak (gazdasagi, kultarfelelds stb.)

Feladata:

— az osztalyfonokkel egyiittmiikddve az osztalykozosség kialakitasa

— az osztalyk6zosség életének szervezése, iranyitasa

— véleménynyilvanitds a tanulokat érintd kérdésekrdl (szocialis juttatas, fegyelmi, jutalmazas
stb.)

— az osztalykdzdsség tajékoztatasa az IDOK munkajardl.

8.5. Irinyi Diak Onkormanyzat (IDOK)

8.5.1. A diakonkormanyzat

73



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Irinyi Janos Reformatus Szakko6zépiskola és Didkotthon

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint (1.d. melléklet) miikddik. Az IDOK szervezeti és miikodési
szabalyzatat a valasztd tanulok6zosség fogadja el és a nevel6testiilet hagyja jova.

Jogait a hatéalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa eldtt a
didkonkormanyzatot képviseld nevelonek ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat vezetdségének
véleményét.

A didkonkormanyzat szervezeti €¢s miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint valasztott didkonkormanyzati-vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatirozott idoben —
diakkozgytlést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valé egyeztetés utan — jelen szabalyzatban irottak szerint — szabadon hasznalhatja. —

A didkdnkormanyzat évenként egy tanitas nélkiili munkanap programjarol dont.

A didkdonkormdnyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miitkodését:

— mozgositas tanulmanyi versenyekre, vetélkeddkre, sportrendezvényekre

— az iskolai hagyomanyok apolasa

— az iskolai kozosségi ¢€let szervezése: Irinyi-diaknap, szinhaz, mozi, hangverseny-latogatas,
egyéb rendezvények szervezése

— az IDOK tagok részt vesznek az évi rendes didk kozgytilésen, ahol megvalasztjak a IDOK
funkcioval biré tagjait, akiket felruhaznak a tanulokozosség képviseletével

— kezdeményezheti a tanuldk, az osztilyk6zosségek megoldasra vard problémainak,
panaszainak megold4sat; belsé jogorvoslati technikakat az IDOK — SZMSZ tartalmazza.

— az IDOK az egész iskolat érintd, egyetértési jogkorében szereplokérdésekben (hazirend,

jJuttatasok és pénzeszkdzok elosztési elvei stb. ) kikérheti az ODB véleményét.

az ODB-tagok akadalyoztatasuk esetén kotelesek helyettesitésiikrdl gondoskodni, hogy

osztalyuknak érdekei ne sériiljenek!

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tamogatja és fogja dssze, akit ezzel
a feladattal — a didkk6zOsség javaslatara — az igazgaté biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
iddtartamra.

A didkonkormanyzat szervezeti €és mitkddési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének szabalyai
kozott kell Orizni. A didkdnkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell
szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozasa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadésa elott
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A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan tigyeket,
amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.5.2. A diakonkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolattartasanak rendje

A didkonkorményzatot az iskola igazgatosagaval, a neveldtestiilettel valo kapcsolattartasban,
targyalasokon a didkonkormanyzatot segitd nagykoru személy képviseli.

A didkonkorményzat kozvetleniil is fordulhat az illetékes igazgatohelyetteshez vagy az
igazgatohoz.

Az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részére biztositani kell az iskola igazgatdjahoz valo
bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha a talalkozast legalabb egy munkanappal
korabban kérte.

Az iskola igazgatoja legalabb 6t munkanappal kordbban koteles megkiildeni irdasban az
iskolai didkonkormanyzat vezetdjének (a didknak, vagy a didkonkormanyzat munkéjat segito
tanarnak) azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az iskolai
didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetéleg amikor a véleményét kotelezéen ki
kell kérni. A megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozosen megvitatjak €s egyeztetik
allaspontjukat.

8.6. A tanuldk és a tanarok kozotti kapcsolattartas formai

tanari fogaddora: megbeszélés a témaban érintett személyekkel
osztalytilés
az ODB ¢s az osztalyban tanité pedagdgusok dsszehivasa az osztalyfonok kezdeményezésére

Didkénkormanyzat bevonasa; megbeszélés az IDOK-kel az iskolavezetés vagy a tandr altal
felmeriilt igény esetén, illetve az IDOK képviseldinek meghivdsa azon iskolai nevelési
értekezletekre, amelyek témdja az ifjusagot kdzvetleniil érint6 kérdés

évfolyamgyiilés igény €s sziikség szerint az iskola vezetése €s tantestiilete részvételével
didkkozgytilés

a didkpanaszok kezelésének iskolan beliili jogorvoslati forumait, technika menetének leirasat
a Hazirend ill. az IDOK-SZMSZ hatérozza meg.

8.7. A sziil6k, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.7.1. Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziild1
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilo problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 8ssze. Osszevont sziiléi
értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

8.7.2. Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogaddorat, az éves sziiloi értekezleteket megel6zd draban. A fogadoorak idtartama

75



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Irinyi Janos Reformatus Szakko6zépiskola és Didkotthon

legalabb 60 perc. Az osztalyfdnokkel vagy a szaktanarral torténd elézetes egyeztetés alapjan
munkaidében barmikor kérhetd a sziilok részérdl fogaddora.
Amennyiben a sziilo, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetOi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok az e-naplo vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon, postai vagy
elektronikus levéllel, illetve az elektronikus naplon keresztiil torténhet.

Az osztalyfonok levél Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az ellendrzd konyv ben/didknaptarban és/vagy
az e-naplon keresztiiltdjékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idépontjarol és mas
fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

8.7.4. A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét koveto
kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti oraszamanal eggyel tobb
osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok szamanak szdmbavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazaro dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard
dolgozatot lehet iratni.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokeétdl, szaktandratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érinté dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksadg tudomasara hozni.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. Tanuloi jogviszony

A tankotelezettség befejezésének szamitasa a nemzeti koznevelésrdl sz616 tv. szerint - azok
a tanulok, akik a 9. évfolyamot a 2011/2012. tanévben, vagy azt megelézden kezdték meg,
tankotelezettségiik azon tanitasi év végéig tart, amelyben betoltik a 18. €letéviiket.

— akik a 2012/2013. tanévben vagy az utan kezdték a 9. évfolyamot, tankotelezettségiik a 16.
¢letév betoltéséig tart.

— A tanuloi jogviszony létesitésére, modositasara, megsziintetésére vonatkozo szabalyokat a
Nemzeti koznevelésrol sz616 torvény 50-53.§-a szabalyozza.

— A tanul6 az intézménnyel tanul6i jogviszonyban all. Ez vonatkozik a magantanulokra is.

— A tanulo6i jogviszony felvétellel vagy atvétellel keletkezik. A felvétel illetve az atvétel
jelentkezés alapjan torténik. Az atvételrdl az igazgatd dont a leendd osztalyfondk, esetenként
az illetékes szaktanarok véleményének kikérésével. Az atvétel eljarasi rendjét a Pedagogiai
Program részletesen szabalyozza.

A felvételre, atvételre jelentkezés

— A felvételre jelentkezés jelentkezési lap kitoltésével torténik. A jelentkezéssel kapcsolatos
tennivalokra a mindenkori tanév rendjére kiadott rendeletben foglaltak a mérvadoak.
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— A felvétel elbiralasanal az altalanos iskola 7. osztdlyanak év végi, és a 8. osztaly félévi
eredményeit 6sszesitjiik az alabbi tantargyak stlyozott figyelembevételével: magyar nyelv és
irodalom, torténelem, matematika, idegen nyelv, természettudomanyi tantargyak (biologia,
foldrajz, kémia, fizika). A teljesitmények rangsorolasa utan az engedélyezett szdmu tanuld
vehetd fel.

— Az intézménybe jelentkezd tanulok matematikai-nyelvi-szovegértési kompetenciajukat mérd
irasbeli alkalmassagi tesztet toltenek ki.

— Az intézmény lelkészével torténd elbeszélgetés.

— Mas kozépiskolabol vald atvétel a sziildnek az igazgatohoz benyUjtott kérelme alapjan
torténhet:

o Mas intézmény azonos tipust képzési formaibol kiillonbozeti vagy osztalyozoé vizsga nélkiil
Iéphet at a tanuld, ha az altala tanult targyak évfolyamonkénti elosztasa és oraszama a két
intézményben megegyezik.

o Minden egyéb esetben eldzetes egyeztetés soran kell megvizsgalni azt, mely targyakbol kell
kiilonbozeti vagy osztalyozd vizsgat tennie az atlépni kivano tanulonak. Az dsszehasonlitas
alapja a tanult targyak oraszama, illetve évfolyamonkénti elosztasa lehet.

o Az atlépésrdél minden esetben az igazgato dont a leendd osztalyfonok, esetenként az illetékes
szaktanarok véleményének kikérésével. Az atlépéshez sziikséges kiilonbozeti vagy osztalyozo
vizsga kiirasa (idGpont, tantargyak, tartalmak) is az igazgatod feladata, de ezt a hataskorét
atadhatja szakmai helyettesének.

o Intézményen beliil is van lehetdség szakok kozotti atlépésre, erre a fenti szabalyok egyarant
érvényesek.

o Az osztalyoz6 és kiilonbozeti vizsgaval kapcsolatos szabalyokat a Pedagdgiai Program
tanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata tartalmazza

9.2. A tanulok tovabbhaladasa

A tanul6 az iskola magasabb évfolyamaba illetve szakképzési évfolyaméaba akkor léphet, ha az eldirt
tanulmanyi kovetelményeket teljesitette.

Ha a tanuld az eldirt kdvetelményeket nem teljesitette, akkor 3 elégtelen tantargy esetén még
javitovizsgara bocsathato, errdl a végsd dontést az osztalyozd értekezlet mondja ki, amelyen az adott
osztaly teljes tanari kara részt vesz az igazgatdval €s egyik helyettesével. Ennél tobb sikertelentil
teljesitett tantargy esetén az osztalyt megismételheti.

Azon tanuldk, akiknek hidnyzasa meghaladja a tanév soran a 250 igazolt és/vagy igazolatlan 6rat,
illetve tantargyi hidnyzasa meghaladja az éves 6raszam 30 %-at, osztalyozd vizsgara kotelezhetok. A
gyakorlati 6rakrol, illetve az 6sszefliggd szakmai gyakorlatrol vald hianyzast a 2011. évi CLXXXVIL.
torvény szabalyozza. (Id. részletesen a hazirendben , ill az SZMSZ 85. oldalan a tanul6k mulasztasara
vonatkozoan)

A kiilfoldi tanulmanyairdl visszatért tanuld kiilonbozeti vizsgat tehet a kihagyott tanév anyagabodl.

Ha a tanulot - kérelmére - felvették a szabadon valaszthato tanorai foglalkozasra, a tanitasi év végeéig
koteles azon részt venni. A nem kdételezd tanorai foglalkozast az értékelés €s mindsités, a mulasztas,
tovabba a magasabb évfolyamba Iépés tekintetében ugy kell tekinteni, mintha kotelezd tanodrai
foglalkozas lenne. A tanulonak — kiskort tanuld esetén a sziilonek — irasban nyilatkoznia kell arrdl,
hogy a szabadon valasztott tanitdsi orakra torténd jelentkezés jogkovetkezményeit tudomasul vette.
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A tanulmanyokat zar6 vizsgak rendje

A tanulmanyokat zar6 vizsgdk (érettségi, szakmai OKJ-vizsgdk) allami vizsgdk, ezek
megszervezeéséért €s szabalyszerliségéért az igazgatd €s az igazgatohelyettesek a felelosek. Ezek
lebonyolitasi rendjét és kdvetelményeit kiilon jogszabalyok rogzitik.

Tanulmanyok alatti és fiiggetlen vizsgabizottsag elotti vizsga

A tanulmanyok alatti illetve a fliggetlen vizsgabizottsag el6tti vizsgdk tipusair6l és eljarasrend;jérol,
a Pedagodgiai Program kiilon fejezetben rendelkezik.

9.3. A tanuldok jutalmazasa

A tanuloi kozosségek vagy az egyes tanulok magatartasaban, szorgalmaban, tanulmanyi vagy egyéb
irany munkdjaban elért j6 eredmények jutalmazéasa fontos pedagogiai eszkoz.

Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetéségei:

Az osztalytdnokok, a szaktanar a dicséretet az ellendrz6 konyvben indoklassal a sziiloknek
1s tudomasara hozza

Az igazgato az osztalya, vagy iskoldja hirnevét teljesitményével noveld tanulokat dicséretben
részesiti, €s errdl a sziiloket irasban értesiti

Az osztalyban tanitd tanarok hatarozataként az osztalyfonok megdicséri a kotelességét
huzamos idén at példamutatoan teljesitd, kivald tanulmanyi eredményt elérd tanulot, €s ezt
félévkor az ellendrzd konyvbe, tanév végén az anyakonyv €s bizonyitvany jegyzet rovataba
irja.

A tanulmdnyi és sportversenyen kiemelkedd teljesitményt nyajté tanulot a nevelOtestiilet
dicséretben részesiti, ezt az igazgat6 az iskolai kozdsség elott nyilvanosan ismerteti

A tanév soran kiemelkedd tanulmdnyi és/vagy kozosségi munkat végzd tanulokat a
neveldtestiilet a tanév végén oklevéllel, konyvvel vagy egy€éb modon megjutalmazhatja pl.
alapitvanybol juttatott pénzjutalommal.

A példamutatd egységes helytallast vagy kiemelkedd eredményt tantisitd tanuldi kozosséget
(osztalyt, diakkori vagy mas csoportot) csoportos jutalomban (kirdndulés, taborozés, szinhaz-
, filmlatogatas stb.) lehet részesiteni.

A tanuldkat csoportos vagy egyéni jutalmazasra a nevelGtestiilet barmely tagja, az iskolai
didkonkormanyzat, és a sziild1 kozosség terjesztheti eld.

Az iskola hagyomanyaihoz kapcsolodo jutalmazasi formak:

Az iskolai tanulmanyi versenyeken elért kiemelkedd eredményért oklevél- illetve
konyvjutalomban részesiilhet a tanuld.

Az a tanuld, aki tobb éven keresztiil kivalo tanulményi és kozdsségi munkat végzett, tanév
végén pénzjutalomban is részesiilhet.

Jo sportolo elismerést kaphat az a tanuld, aki rendszeresen és eredményesen sportol.

Az iskola és mas szervek altal meghirdetett kulturdlis és egyéb versenyeken elért
eredményekért jutalomban is részesiilhetnek a tanuldk.

A négy éven keresztiil kimagaslo tanulmanyi és kdzosségi munkat végzo tanuloknak Irinyi-
emlékérem adomanyozhato.
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— A felsoroltakon kiviil az iskola mas, - esetleg hagyomdényaihoz fiiz6d6 - jutalmazasi
lehetdségeket, formakat is alkalmazhat, vagy ujakat kezdeményezhet.

1. Irinyi dij
Az a végzOs (érettségizd) tanulo (évente egy 10), aki
- 4 (5) éven at kiemelked6 tanulmanyi eredményt ért el, és/vagy
- kiemelkedo sportteljesitményt nyujtott, és/vagy
- orszagos versenye(ke)n kivaldan teljesitett
a ballagési tinnepségen Irinyi dijat vehet at. Személyére az osztalyfonok tesz javaslatot.

2. Irinyi szakmai dij
Az a végz0s (szakképzds) tanuld (évente egy 10), aki
- orszagos szakmai versenye(ke)n kivaloan teljesitett, és
- aszakképzo évfolyamo(ko)n kimagaslo tanulmanyi eredményt ért el
a ballagési tinnepségen Irinyi szakmai dijat vehet at. Személyére a szakmat tanito tanarok
¢s az osztalyfonok tesz javaslatot.

3. Irinyi-emléklappal jutalmazhat6 a kiemelkedd tanulmanyi és kozosségi munkat végzo
osztalyk6zosség.

Az intézményi Pedagdgiai Program a tanulok jutalmazasdval, a magatartas és szorgalom
értékelésével, mindsitésével kapcsolatban tovabbi elveket és szabalyokat tartalmaz.

9.4. A tanulok mulasztasa

Ha a tanul6 a koételez6 foglalkozasokrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. Csaladi vagy egyéb
okbol torténd tdvolmaradashoz minden esetben eldzetes engedély sziikséges. A tdvolmaradast a sziild
az ellendrzé konyvben kérheti. Evente 3 x 1-1 napot igazolhat a sziils. Egy 6rardl a szaktanar,
kérelemre maximalisan 3 tanitdsi naprol az osztalyfondk, ezt meghaladdan csak az iskola igazgatoja
adhat engedélyt az osztalyfonok elézetes javaslata alapjan. A tanuld tanitasi 1d6 alatt csak az
osztalyfonok, az ligyeletes tanar vagy a szaktanar engedélyével tavozhat el az iskolabol. A portas csak
akkor engedheti ki 6t, ha eldtte a tanuld nevét €s a tdvozas idépontjat feljegyezte a kilépd céduldra.

Ha a tanul6 betegség miatt hidnyzik, mulasztasat az iskolaba jovetelekor, de legkésdbb a kdvetkezd
osztalyfonoki oran kdételes igazolni. A 8 napon beliil nem igazolt mulasztas igazolatlannak mindsiil.
Az orvosi igazolast a sziilovel ala kell iratni. Ha a tanuld betegsége eldrelathatolag hosszabb ideig
tart, a sziild (gondviseld) koteles az iskolaban bejelenteni, valamint a tavolléte soran az orvosi
igazolasat kéthetes periodusokban eljuttatni az iskoldba.

A késések idétartamai 6sszeaddodnak. Gyakori igazolatlan késés esetén a figyelmeztetés megfeleld
fokozatait kapja a didk. Ebben az értelmezésben gyakorinak szamit a heti 2-3 alkalommal torténd
igazolatlan késés.

A tanulonak egy tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztdsa egyiittesen nem haladhatja meg a 250
orat. Az a tanulo, aki az elébbieknél tobbet mulasztott, illetve az adott tantargybol a tanitasi 6rak 30
%-at meghaladja a mulasztasa, a tanév végén nem osztalyozhato, kivéve, ha a nevelOtestiilet
engedélyezi, illetve osztalyozo vizsgara bocsatja.

Gyakorlati képzésrol vald mulasztas kovetkezményei (2011. évi szakképzési tv. 39.§):
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Ha a tanulonak (9-12. és szakképzd évfolyamok) a szorgalmi iddszakban teljesitendé gyakorlati
képzésrdl valo igazolt és igazolatlan mulasztasa egy tanévben meghaladja az adott tanévre vonatkozo
Osszes gyakorlati képzési idd (Oraszam) 20 %-at, a tanuld tanulmanyait csak az évfolyam
megismétlésével folytathatja. Azonban, ha a tanuldo mulasztasa eléri ugyan a meghatarozott mértéket
(20 %), de igazolatlan mulasztasa nincs és szorgalma, elért teljesitménye alapjan a mulasztasat a
kovetkezd tanév megkezdéséig potolja és az eldirt gyakorlati kovetelményeket teljesiteni tudja,
mentesithetd az évfolyam megismétlésének kotelezettsége alol. (1d. 2011. évi szakképzési tv. 39.§)

Ha a tanul6 szorgalmi iddszakon kiviili 6sszefliggd szakmai gyakorlati képzésrdl valo igazolt és
igazolatlan mulasztdsa egyiittesen meghaladja az Osszefiiggd szakmai gyakorlati képzési 1d6
(6raszam) 20 %-at, a tanulo az évfolyam kovetelményeit nem teljesitette (magasabb évfolyamra nem
Iéphet). Az igazolatlan mulasztds nem haladhatja meg az 6sszefliggd szakmai gyakorlati képzési 1d6
(6raszam) 5 %-at. Az igazolatlan mulasztast a tanuld potolni koteles. Amennyiben a tanuld 6sszes
(igazolt és igazolatlan) mulasztdsa az Osszefliggd szakmai gyakorlatrol meghaladja az el6z6
bekezdésben megadott értéket ( 20 %), de igazolatlan mulasztisa nincs, vagy az igazolatlan
mulasztasa nem haladja meg az 6sszefliggd szakmai gyakorlati képzési id6 (6raszam) 5 %-at és az,
¢s a kovetkez0 tanév megkezdéséig potolja az eldirt gyakorlati kdvetelményeket, a tanulé magasabb
¢vfolyamra Iéphet, amennyiben a gyakorlati képzés szervezdje ezt igazolja.

A magasabb évfolyamba lépés kérdésében a gyakorlati képzés szervezdjének javaslatara a szakképzo
iskola neveldtestiilete dont.

Az osztalytdnok koteles a sziilot irasban értesiteni a tanuld igazolatlan mulasztasardl az 1. ora ill. a
masodik alkalommal a 10. 6réig; a sziilo ill. a tanul6é a mulasztasr6l magyardzatot koteles adni.

Megsziinik a tanuloi jogviszonya - tankdteles kivételével - annak a tanulonak, aki igazolatlanul 30
oranal tobbet mulasztott.

A tanuld igazolt €s igazolatlan oOrdinak szama csak az osztalynaplo (elektronikus napld) alapjan
0sszegezhetd.

A tanulokkal ¢és a sziilokkel a mulasztasra, valamint az igazolasra vonatkoz6 rendelkezéseket
ismertetni kell.

A tanulok mulasztasaval kapcsolatos kérdéseket az iskola Hazirendje is szabalyoz.

9.5. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulo6 koételes a tanitasi 6rakrol, a szabadon valasztott foglalkozasokrdl és az iskola altal tanitasi
idOben szervezett rendezvényekrdl vald tavolmaraddsadt a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

a) a szild (nagykoru diak esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

c¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

— bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,
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— rendkiviili esetben, ha a tanuld hibédjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
idgjaras stb.).
A sziil6 a tanitdsi naprol vald tdvolmaradast sziild1 igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanuld
szamara elézetes tadvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanuld esetében a tanuld) irasban kérhet.
Az engedély megadésardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tal az igazgatd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuldé tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

9.6. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egy€éb nemzetkdzi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipust
nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési 1d6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell
mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga idopontjat tartalmazo hivatalos levelet
az osztalytdnoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplo megfeleld rovataba, és a
havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat. Ha a nyelvvizsga, egyéb
nemzetkodzi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt a tanuld jabb két napot kaphat a
felkésziilésre. Az Ujabb irdsbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az eldzetesen leirt modon
engedélyezi €s rogziti az osztalyfonok.

9.7. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott hdarom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat €s idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a
felkészitésre forditott napok szdmarol és datumarol, valamint a verseny idStartamarol. Az OKTYV,
OSZTV 2. és 3. fordulojaba jutott didkok a versenyek eldtt harom napot fordithatnak a felkésziilésre.
A megyei ¢€s orszagos szervezésu versenyek iskolai forduldjira szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két tandrdval, megyei versenyen részt vevo tanulo a
szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrdl. A szaktanar kételes tajékoztatni
az osztalyfdnokot és az érintett szaktanarokat a versenyz0k nevérdl, €s a hidnyzas pontos idejérdl. Az
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iskolai foglalkozdsokon valo részvétel alol.

Sportversenyekkel €s egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utdn —
az igazgato dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézéekben leirt modon jar el

A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb két intézményben vehet
részt. Etté] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata s az igazgatohelyettes
dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is
figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A fenti szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbol torténo
tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo tavolmaradast minden esetben
figyelembe veszi a hianyzasok havi dsszesitésénél.
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9.8. A tanuldi késések kezelési rendje

A késOk listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskoldbol rendszeresen késo tanulo sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni. (1.d. Hazirend)

A tanul6 tanitasi orarol valo késeését, a késés percekben szdmitott idotartamat és a tanuld hidnyzasat
a pedagogus az e-naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatdhelyettessel egyiitt jar
el, szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.9. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
9.9.1. Tankoteles tanulo esetében:

— elsd igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziilo értesitése

— a10. igazolatlan 6ra utdn: a sziilo, kormanyhivatal, gyermekjoléti szolgélat, a lakohely szerint
illetékes jegyz0 iktatott postai levélben torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
drizni),

— a20. igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 8rizni)

— a 30. igazolatlan o6ra utan: a sziild, szabalysértési hatosdg, kormanyhivatal, gyermekjoléti
szolgalat, kormanyhivatal postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
drizni)

— az 50. igazolatlan ora utan: a jegyz6 ¢és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.9.2. Nem tankételes kiskoru tanulo6 esetében:
— elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a sziilo értesitése

— a10. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 8rizni)

— a20. igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 8rizni)

— a30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai uton is ki
kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

9.10. A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti eltérd

megallapodas hidnydban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a

tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott elé a tanuloi
82




Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Irinyi Janos Reformatus Szakko6zépiskola és Didkotthon

jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megteleld dijazasban a tanuld —
tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényerdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld
¢s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodésnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulod
esetében a sziild €s a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.11. A tanulok fegyelmezése, fegyelmi eljaras, fegyelmi biintetés

Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy gondatlanul
megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmezd intézkedés €s a fegyelmi biintetés nevelési eszkdz, alkalmazasakor figyelembe kell
venni a tanuld ¢letkori sajatossagait €s a terhére rott kotelességszegés sulyat.

A fegyelmezd intézkedés és a fegyelmi biintetés nem lehet megtorldo vagy megalazo, testi fenyitést
alkalmazni tilos.

A tanuloval szembeni fegyelmezd intézkedést vagy fegyelmi bilintetést a mindsitéskor (pl.
magatartasjegy) csak abban a tanévben lehet figyelembe venni, amelyben a fegyelmezd intézkedést
hoztak, illetve fegyelmi hatdrozat jogerére emelkedett.

Fegyelmez6 intézkedés:

Amennyiben a tanuld a Hdazirendben foglalt kotelezettségeidnek nem tesz eleget, annak
rendelkezéseit szandékosan vagy gondatlanul megszegi, akkor fegyelmez6 intézkedésben részestil. A
fegyelmezd intézkedések formai:

- szaktanari irasbeli figyelmeztetés

- osztalyfonoki irdsbeli figyelmeztetés

- osztalyfonoki intés

- 1gazgatoi figyelmeztetés

- 1gazgatdi intés

- neveldtestiileti figyelmeztetés

- nevelGtestiileti intés.

Magatartasbeli probléma, a tanulmanyi munka elhanyagolasa, a Hazirend egyé¢b eldirasainak
megszegése miatt az osztalyfonok - a szaktanarok javaslatara is - szobeli, ismételt esetben irasbeli A
sz(il6k tdjékoztatdsdanak formai

A szild jogos igénye, hogy gyermeke tanulmanyi eldmenetelérdl és az iskoldban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast €s visszajelzést kapjon. Ezért az iskola évente kétszer, az
iskolai munkaprogramban meghatdrozott idOpontban sziiloi értekezletet tart. Az értekezlet
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idépontjardl az ellendérzé konyvben értesitjik a sziildt. Az iskola kéthavonta tart szaktanari
fogadoorat. A pedagdgusok hetente rogzitett idopontban tartanak egyéni fogadoorat.

A heti 2 6réban, vagy annal magasabb 6raszamban tanitott targyak esetén, félévenként minimalisan
a heti 6raszdm masfélszeresének megfeleld érdemjeggyel kell rendelkeznie a tanulonak. Heti 1 6rés
tantargy esetén félévenkeént legaldbb 2 érdemjegy sziikséges. Ha az érdemjegyek szama nem éri el az
itt vazolt minimalis szdmot, a tanuld nem értékelhetd. Az érdemjegyeket a tanuld beirja az ellendrzo
konyvbe, és havonta alairatja a sziilovel. Az osztalyfonok kéthavonta egy alkalommal ellendrzi, hogy
a tanuldk ellenérzé konyvében az 6sszes érdemjegy pontosan van-e beirva. A félévi osztalyzatokat
az ellendrzdbe, az év végieket a bizonyitvanyba irja be az osztalyfondk.

A sziilok tajekoztatasdnak tovabbi formai: SZMK iilések, rendkiviili értekezletek. A tdjékoztatast
segiteni kell a legfontosabb iskolai szabalyok sokszorositasaval és a tanuloval vald hazakiildésével,
vagy az iskolaban valo kifliggesztésével, sziikség esetén részletes értelmezésével.

A tanuloi jogviszonyt érintd kérdésekben (pl. fegyelmi intézkedés foganatositasa, hidnyzasok jelzése)
ajanlott levelet kell kiildeni a sziilonek!

A sziild gyors t4jékoztatdsa céljabol igénybe vehetd a helyettesi szoba telefonja is. Az iskola a
sziiloket a tanuld nagykoruva valasaig (18. életév) koteles tajékoztatni.

figyelmeztetésben részesiti a tanuldt. Ismételt vagy sulyosabb esetben az osztalyfondk irasbeli
megrovast ad. Tovabbi fegyelmezetlenség esetén az igazgatd - az osztalyfonok javaslatara - irasbeli
figyelmeztetést vagy megrovast ad.

Ha az eset sulyossdga megkivanja, a tanulot a neveldtestiilet elé lehet idézni €s irasbeli intésben lehet
részesiteni. A fegyelmezd intézkedést - az eset sulyossagatol fiiggden - kiegészitheti a megbizatas
visszavonasa is.

Fegyelmi biintetés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. A fegyelmi eljarast az igazgatd kezdeményezi a nevelOtestiilet
véleményének kikérésével. A vizsgalatot a fegyelmi bizottsag folytatja le, a biintetésrdl a bizottsag
ajanlasa alapjan a nevel6testiilet dont.

A fegyelmi bizottsdg a vizsgalat meginditdsakor mérlegeli az egyeztetd eljards lefolytatdsanak
lehetdségét. Egyeztetd eljaras a sziildi munkakozosség és a didkonkormanyzat kezdeményezésére
akkor indithatd, ha a kotelességszegés meghatarozott személlyel szemben valosult meg, és annak
lefolytatasaval az érintettek — kiskoruak esetén a sziilok — egyetértenek.

Nem indithatd egyeztetd eljaras pedagogussal vagy a pedagdgiai munkat segitékkel szembeni
érdeksérelem, illetve az iskolak6zdsség, az intézmény érdekeit, hirnevét sértd cselekmény esetén.

A fegyelmi biintetés fokozatai:

a) megrovas

b) szigoru megrovas

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

f) kizaras az iskolabol
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
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Tankoteles tanuloval szemben az e)-f) pontban jelolt biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles 0 iskolat, kollégiumot keresni a
tanuldnak.

Abban az esetben, ha a tanuld mas iskoldban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldddik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles
masik iskolat, kollégiumot kijeldIni szdmara.

A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatédja a tanuld
atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott.

A c¢) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre ¢€s juttatasokra nem
vonatkoztathat6.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo ¢€letkorat, értelmi fejlettségét az elkdvetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni. Az iskolai, kollégiumi didkdnkorméanyzat véleményét a fegyelmi eljaras
soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulot €s a kiskoru tanul6 sziilojét
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatiskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

A targyalasra a tanuldt €s a kiskort tanulo sziildjét meg kell hivni. Kiskora tanuld esetén a fegyelmi
eljarasba a sziildt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt a sziild, illetéleg
mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, illetve a
sziild vagy a megbizott ismételt, szabdlyszerli értesités ellenére sem jelent meg. A kiskort tanuld
esetén a tanuld vagy a sziild kezdeményezésére a fegyelmi eljarast meg kell inditani, és le kell
folytatni.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.
Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban ¢és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitasanak - a nevelési-oktatasi intézmények eltérd megallapodasanak hidnyaban - a fegyelmi
biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb
indult.

A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kitelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradéasa a tobbi tanuld
jogait stlyosan sértené vagy mas elhérithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A tanul6 fegyelmi ligyében a biintetést kiszabo hatdrozatot a neveldtestiilet hozza.
A fegyelmi eljaras szabalyait a nemzeti koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. térvény tartalmazza.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 54-61.§-
a tartalmazza.

9.12. A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyezteté eljaras:

Fegyelmi vétség elkovetése esetén az iskolai sziiloéi szervezet (SZMK) és a Didkdnkormanyzat
kozosen mikodteti a fegyelmi eljaras lefolytatasat megeldzo egyeztetd eljarast.

Az egyeztet6 eljaras célja:
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A kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszego €s a seértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras rendje:

Az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségét a fegyelmi bizottsag mérlegeli. Nem
indithatd egyeztetd eljarads pedagdgust, vagy a pedagogiai munkat segitd alkalmazottat ért
sérelem esetén. Nem kezdeményezhetd egyezetd eljaras akkor sem, ha az iskolakdzosség vagy
az intézmény €érdeke, hirneve sériilt a cselekmény soran (pl. rendezvényen, nyilvanossag elott
tortént cselekmények).

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (kiskort esetén a
sziild), valamint a kotelességszegd (kiskoru kotelességszegd esetén a sziild) egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szold értesitésben a fegyelmi bizottsag elndke felhivja a
kotelességszegd kiskoru sziilojének a figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére,
feltéve, hogy ehhez a kiskoru sértett sziildje irasban a hozzajarulasat adta.

A kotelességszegd kiskoru sziildje — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitdsi napon
beliil — irdsban bejelentheti a fegyelmi bizottsag elndkénél, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat.

A sziilok egyetértése esetén a fegyelmi bizottsag elndke egyeztet a sziildi munkakozosség €s
a didkonkormanyzat elnokével. Az emlitett szervezetek kdzosen nyilatkoznak arrol, hogy a
konkrét esetre vonatkozoan mikodtetni kivanjdk az egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras
id6tartama alatt a fegyelmi eljaras sziinetel.

Az egyeztetd eljarasban a sziilo1 sz€k €s a didkonkormanyzat delegaltjai mellett, az intézmény
az iskolavezetés €s a fegyelmi bizottsag egy-egy tagjaval képviselteti magat. Bevonhat6 az
eljarasba az ¢érintett osztalyfonok, a gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi felelds, illetve a
didkonkormanyzatot patronald pedagdgus is.

Az egyeztetd eljarasban részt vevo személyek kivalasztasanal az érintettséget ki kell zarni!

Az egyeztetd eljarast az iskolavezetés képviseldje vezeti le. Az egyeztetd eljarasban részt
vesz a sértett, a kotelességszegd, és az érintett kiskoruak sziilei. Az egyeztetd eljarasrol
jegyzékonyv késziil.

A fegyelmi eljaréas folytatodik, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegd ¢és a sértett sziilei az egyeztetési eljarasban irasban megallapodtak a
sérelem orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idore, de legfeljebb 3 honapra a fegyelmi bizottsag felfiiggeszti.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a kiskoru sértett sziil6je irdsban nem kérte a fegyelmi eljaras
lefolytatasat, a fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsag megsziinteti.

Ha a sérelem orvoslaséara kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat az érintett osztalykozosségben vagy az
iskolak6zosség eldtt nyilvanossagra lehet hozni.

10. Hagyomanyapolds és az iinnepek rendje

10.1. A hagyomanyapolas célja:

a reformatus keresztyén ontudat fejlesztése €s dpolasa

a hazaszeretet elmélyitése
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— az intézet j6 hirnevének megdrzése

— a helyi hagyomanyok ¢és a kdrnyezet megbecsiilése
Ennek megfeleléen évente 6ssze kell allitani

— az egyhazi linnepek

— anemzeti iinnepek

— az intézményi linnepek

— a helyi hagyomanyok rendjét €s programjat.

Az elkészitésért a Nevelotestiilet segitségével a Szabadidészervezd felelds, a program
Osszeallitasaban a sziild1 szervezet €s a Diakonkormanyzat kozremiikodése sziikséges. Jovahagyja az
intézményvezetés az Igazgatotanacs egyetértésével, tajékoztatast kap az egyhazkeriilet elnoksége
mint fenntarto.

A hagyomanyapolasi program egy évre szol, minden 0j tanévben ujat kell késziteni.

10.2. Unnepélyek, megemlékezések

Iskolai megemlékezések:
a) az aradi vértanukrdl
b) 1956-os forradalomrol
¢) kommunista diktatirak aldozatair6l
d) 1848-as forradalom és szabadsagharcrol
e) holokauszt dldozatairdl

f) a nemzeti Gsszetartozas napja

Egyhazi iinnepek idépontjai:
g) a) Reformdci6 linnepe (okt. 31.)
h) b) Kardcsony (december 24-26.)
1) c) Husvét
j) d) Aldozocsiitortok — Csendes Nap id6pontja

Az egyhdzi linnepek alkalmaval, a tanitasi szlinetet megel6z6 utolso tanitasi napon tinnepi kibocsato
ahitaton (istentiszteleten) vesznek részt tanuldink. Az ahitat (istentisztelet) idépontja az elsd illetve
megegyezEs szerinti tanitasi ora.

10.3. Egyéb rendezvények

— Golyatabor: a felsébb évesek szervezik augusztus végén a ,,frissen” felvételt nyert tanuloknak.
Célja az iskola, a véros, a tanari kar, az iskolai szabalyok megismertetése. Az iskola vallalja,
hogy a rendezvény idejére ingyenes szallaslehetdséget biztosit a didkok szdmara.

— Golyabal: a felsébb évfolyamos tanulok gdlyabalt szerveznek a 9. évfolyam tanuloi részére,
ahol a 9. osztalyosok miisorral mutatkoznak be.
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Az

Az elsé félévben (novemberben) a didkonkormanyzattal egyiittmiikédve Irinyi Napokat
szerveziink.

Igény szerint a tanulok Mikulds-napi klubdélutant szerveznek osztalykozdsségi keretekben,
illetve iskolai szinten karacsonyi partit.

Szalagtizés: a 11. osztalyosok minden évben szalagtlizé linnepséget rendeznek a végzos
osztalyoknak. A szalagtiizést kovetden a 12. évfolyamos tanulék az SZMK bevonasaval
szalagavatoi balt szervezhetnek.

Farsangi bal: az IDOK szervezésében februdr végén.

Diak-6nkorményzati nap: programjarél a IDOK doént a neveldtestiilet véleményének
kikérésével. Idépontjara az IDOK tesz javaslatot, amit az éves munkaprogram ismeretében a
tantestiilet jovahagy.

Szerenad: a 12. évfolyamos tanulok szerenddot rendezhetnek el6zetes engedéllyel, tanari
(osztalytonoki) kisérettel, illetve helyben kialakitva a programot.

Ballagas: a végzds tanulok bucsujat az iskolatdl a 11. évfolyamos didkok szervezik. Erre az
alkalomra meghivo és osztalytablod késziilhet.

Bankett: az érettségi vizsgat a bankett zarhatja.

Tanulmanyi kirandulds: az ismeretek elmélyitésére, kiegészitésére, az osztalykozosség
kialakitasara az osztalyok tanévenként egy orszagjard kirandulast szervezhetnek, amelynek
idOpontjat félév végeéig egyeztetik az iskolavezetéssel. Erre a célra 2 tanitasi nap vehetd
igénybe.

Sitabor: sitdbort szervezhetiink tanuldinknak onkdltséges formaban.

Tantestiileti kirandulds: a tanitds nélkiili munkanapok terhére szakmai tovabbképzési
programmal kirandulést szervezhetiink.

Pedagbdgusnap: junius elején az iskola tanuloi kdszontik a pedagdgusokat.
Osztalytalalkozok: az Irinyis 6regdiakok osztalytalalkozdkat szervezhetnek iskolankban.
Huszono6t évenként évfordulos rendezvényt tartunk iskolankban.

Nyugdijas taldlkozok: igény szerint alakitva a program Iétrejottét.

iskolai iinnepélyek €s megemlékezések tartalmukban és kiilsOségiikben szolgaljak a tanulok
identitastudatdnak erdsitését, az iskola hagyomanyainak kialakitdsat, &polasat. Az iskolai
iinnepélyeken a neveldtestiilet €s a tanuloifjisdg tagjainak a megjelenése kotelezo.

Az 6ltozkddésre vonatkozd szabalyokat a Hazirend tartalmazza.
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I. SZAMU MELLEKLET:

Az iskolai kényvtar miukodési szabalyzata

Az Irinyi Janos Reformatus Szakkozépiskola és Diakotthon konyvtaranak
szervezeti és mukodési szabalyzata

Tartalom:

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. 1. A kdnyvtar szervezeti miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai
1. 2. A konyvtarra vonatkoz6 altalanos adatok

1. 3.A konyvtar miikodésének célja

1.4. A konyvtar feladatai

1.5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

1.6. A konyvtar hasznalatra vonatkozo szabalyok

1.7. Kartéritési kotelezettség

1.8. A konyvtar gylijtékore

1.9. A konyvtari dllomany gondozasa

1.10. A konyvtari dlloméany védelme

1.11. A konyvtar katalogusrendszere

1.12. A konyvtaros feladatai és munkarendje

1.13. Zar¢6 rendelkezések

Mellékletek:

1. sz. melléklet: GylijtOkori szabalyzat

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. sz. melléklet: A konyvtaros tanar munkakori leirasa
4. sz. melléklet: Katalogus szerkesztési szabalyzat

5. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
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1.1. A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

A konyvtar miitkodési szabalyzata a kozoktatdsra vonatkozd szabalyokat €s a konyvtarakra
vonatkoz6 eldirasokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezok:

- 3/1975. (VII. 17.) KM — PM egyiittes rendelet a konyvtari allomény ellenérzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésérdl szo16 szabalyzat kiadasarol,

- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,
- 2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

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

- 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol,
- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

- 501/2013. (XI1.29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl sz6lo
2013. ¢évi CCXXXII. torvényegyes rendelkezéseinek végrehajtdsardl, valamint a
tankonyv tankonyvellatasban kozremiikdok kijelolésérdl

- 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

- valamint a koltségvetési torvény

1.2. A konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

Elnevezése: Irinyi Janos Reformatus Szakkozépiskola és Didkotthon Konyvtara
Székhelye, pontos cime, telefonszama: 3700 Kazincbarcika, Lini Istvan tér 1-2.

Tel.: 06-48/311-422/127

Bélyegzdje: Irinyi Janos Reformatus Szakkézépiskola és Diakotthon Konyvtara

1.2.1. A konyvtar fenntartdsa
Az iskolai konyvtar fenntartoja a Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet.
1.2.2. A konyvtar az alabbi szakmai szervezetekkel tartja a kapcsolatot:

— Orszéagos Pedagdgiai Konyvtar és Mizeum

— B.-A.-Z. Megyei Pedago6giai Szakmai, Szakszolgalati, Kézmiivelddési és Sportintézet
— Konyvtarostanarok Egyesiilete

— Magyar Konyvtarosok Egyesiilete
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— Egressy Béni Varosi Konyvtar

— Reformatus Pedagogiai Intézet

A konyvtari rendszerben elfoglalt helye: Iskolai konyvtarhalozat tagkonyvtara

A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola €s a didkotthon dolgozoi, tanarai €s tanuloi
vehetik igénybe). Nem szerepel a Nyilvanos Konyvtarak jegyzékén.

A konyvtar hasznalata: ingyenes
A konyvtar elhelyezése

Az iskola ,,A” épiiletének foldszintjén milkodik 4 teremben, 6sszesen 170 m? alapteriileten.
1.2.3. A konyvtar targyi és személyi feltételei
A konyvtar megfelelden zarhatdo és abba csak a konyvtaros tudtaval lehet belépni.

Szabadpolcon van elhelyezve az dllomany tobb mint 70%-a.

A konyvtar négy egymasba nyild helyiségbdl all; 30 f6s tanulocsoportot tud fogadni;
rendelkezik telefonnal, kazettas magnoval, 1 db konyvtarosi szamitdgépes
munkadlloméssal internet hozzaféréssel ellatva, 1 db felhaszndloéi szamitogéppel,
nyomtatdval.

A konyvtarosi munkakort 2 félallasa fbiskolai konyvtarosi diplomaval rendelkezd
konyvtaros tanar tolti be.

1.2.4. A konyvek elhelyezése

— Kolcsonzo rész: az itt elhelyezett konyvek kolcsondzhetok.

— Olvasoteremi allomany: az itt elhelyezett konyveket csak helyben lehet olvasni.

—  Audiovizudlis dokumentumok: zart szekrényben.

— Tankonyvtar: itt keriilnek elhelyezésre a tankdnyvek és a nagyobb példanyszamban
rendelkezésre 4ll6 dokumentumok (szoveggytijtemények, atlaszok, szétarak).

1.2.5. A raktari rend kialakitasa az alabbiak szerint torténik:

- szépirodalom szerzd szerinti betlirendben,
- szakirodalom ETO szerinti szakrendben.

A mindennapi sziikséglet szerint a konyvtar helyiségein kiviil célszerlien 6sszevalogatott letéti
allomany Iétesitésére kell torekedni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol
lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

1.3. A konyvtar miikodésének célja:

— Segitse elé az oktatdo-neveld munkét, a pedagogiai, szakmai feladatok teljesitését,
novelje e munka hatékonysagat.
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— Allomanya és korszer(i technikai berendezései segitségével biztositsa a pedagogiai
szakmai tevékenység szinten tartdsat, segitse eld fejlesztésének lehetdségeit.

— Segitse el6 a neveldk, tanulok, dolgozok altalanos miiveltségének kiszélesitését.
— Kozvetitse az 1), modern ismereteket.

— Az 0nalld ismeretszerzés elsajatitasa érdekében a nevelOtestiilettel egylittmiikodve
végezze a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.

— Koordinalja az intézmény konyvtarpedagogiai tevékenységét.

1.4. A konyvtar feladatai:

1.4.1. Alapfeladatok:

— Az intézmény mikodéséhez, pedagdgiai programjdnak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanuldashoz sziikséges dokumentumok folyamatos fejlesztése, feltarasa,
Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre bocsatasa.

— Tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol.

— Az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtarpedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartésa.

— Tanuloink felkészitése a konyvek és konyvtarak haszndlatira, a tanulok olvasova
nevelésének, konyvtari tajékozodasanak segitése.

— Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos hasznalatdnak biztositasa.
— Konyvtari dokumentumok kolesonzése.
— Tankdnyvek kolcsonzése tanuldink szamara.

— A konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

— Rendszeres tajékoztatas nygjtasa a konyvtar i) dokumentumairdl és szolgaltatasairol.

— A fenntarto részére statisztikai adatok szolgaltatasa.

1.4.2. Szakmai feladatok:
— Az iskolai/kollégiumi konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény tanitdsi, tanuldsi
médiatara ¢s kommunikacids centruma.

— Az allomany folyamatos gyarapitdsa altal segiti az iskola/didkotthon oktato-neveld
munkdjat a pedagogiai program alapjan készitett gyljtokori szabalyzat
figyelembevételével.

— Tervszertien ¢s folyamatosan végzi az allomany gyarapitasat, a beszerzési
lehetdségekrdl folyamatosan konzultal az iskola/ didkotthon vezetdségével.

— A megrendelésekrdl, azok teljesitésérol nyilvantartast vezet.
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— A Dbeszerzett dokumentumokat a milkddési szabalyzatban foglaltak szerint
nyilvantartasba veszi.

— A dokumentumokat a szakmai eldirdsoknak megfelelden gondozza, elhelyezi.

— Rendszeres allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalodott, elavult
dokumentumok korében, s az ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatokat is ellatja.

— Gondoskodik az alloméany védelmérdl, raktari rend megtartasarol.

— Végzi a letétek kihelyezését és rendszeres ellendrzését.

— Végzi a kdlesonzési tevékenységet.

— Konyvtarhasznalati 6rakat tart és eldkésziti a konyvtari szakorakat.

— Igény szerint segiti az intézmény munkatervében meghatarozott feladatokat.

— Biztositja a konyvtarban elhelyezett tartds hasznalata tankonyvek kélesonzését, ezekrol
nyilvantartast vezet.

— Gondozza a folydiratok, napilapok rendelését, a konyvtarban vald elhelyezését.

— Gyljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint,
informacids tartalmukrol sok szempontian, gyorsan, pontosan visszakereshetd
cédulakatalogust, illetve szdmitogépes katalogust épit.

1.4.3. Kiegészito feladatok:

— A koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa.
— Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

— Té4jékozddas nyhjtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellato intézményekben mitkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasairdl.

— Mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.
— Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum-€s informaciocserében.
— Részvétel iskolai/kollégiumi programok, vetélkeddk szervezésében.

— Kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

1.5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola az éves
koltségvetésében biztositja.

A konyvtar gylijtokori szabalyzata alapjan végzi allomanygyarapitasi tevékenységeét.

Az allomanygyarapitasi keret felhasznalasdért a konyvtaros a felelds, ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére dokumentumot vasarolni.

1.6. A konyvtarhasznalatra vonatkozo szabalyok

93



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Irinyi Janos Reformatus Szakko6zépiskola és Didkotthon

(1. még Konyvtarhasznalati szabalyzat, 2. szaml melléklet)
1.6.1. A konyvtar haszndaloinak kore:
— Az iskola és didkotthon dolgozoi, tanarai és tanuloi.
1.6.2. A konyvtari beiratkozas:

— A beiratkozés a konyvtarhasznalati szabalyok megismerése utan torténik.
— Kartonos kolcsonzés: a ,,Személyi lap torzslappal” nyomtatvany aldirdsaval.

— A konyvtartagsagi nyilatkozatban a leendd konyvtartag arrdl nyilatkozik, hogy a
konyvtarhaszndlati szabalyzatot elfogadja, magara nézve kotelezOen elismeri.

— Beiratkozéaskor a személyazonossag igazoldsara a didkigazolvany, felndttek esetében a
személyi igazolvany szolgal.

— A kolesonzok kotelesek az adataikban bekdvetkezett valtozadsokat 7 munkanapon beliil
személyesen bejelenteni a konyvtarban.

— A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait
tiszteletben kell tartani.

— A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével gondoskodik

— A konyvtari tagsag a tanuloi jogviszony ill. a munkaviszony végéig fennall.
1.6.3. A konyvtar nyitva tartasa:
A konyvtar a tanév szorgalmi idészakaban tanitasi napokon latogathatoak nyitvatartasi idoben.

1.6.4. A konyvtar nyitva tartdsa heti 25 ora

1.6.5. A konyvtar haszndlatanak teriiletei:

1.6.5.1. Kolcsonzés

— A konyvtarat az iskola/diakotthon tanuloi, pedagdgusai és dolgozoi a nyitvatartdsi
idében hasznalhatjak.

— A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
— A konyvtarhaszndlokrol nyilvantartast kell vezetni.

— Dokumentumokat kodlcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

— Tanulok részére egyidejiileg 6 darab dokumentum koélcsondzhetd 1 honap idStartamra.
— A kolesonzés kétszer hosszabbithato az olvaso kérésére.
— Az audiovizualis dokumentumok kolcsonzési hatarideje 4 nap.

— Kivételes esetben a kézikonyvek és a periodikumok 3 napra kdlcsondzhetdek.
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— Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtaros altal megjelolt
idépontig.

— Amennyiben ennek a tanuldé nem tesz eleget, a konyvtaros osztalyfoénokén keresztiil két
alkalommal irdsban figyelmezteti tartozésa rendezésére.

— Az ingyenes tankdnyvre jogosult tanulok tankonyveiket egész évre kdlcsondzhetik a
konyvtarbol, illetve ameddig az adott tantargybodl a helyi tanterv alapjan a felkészités
folyik.

— Pedagogusoknak a kolesonzési id6 egy tanév.
— A pedagogusok korlatlan szdmu konyvet kdlcsondzhetnek a konyvtarbol.

— Minden pedagogus koteles a tanév utolso hetében a kikolcsonzott konyvtari konyveket
bemutatni.

— Az iskolabol eltavozott tanuld vagy dolgozd tanuldéi jogviszonyanak, illetve
munkaviszonydnak megsziinése eldtt koteles rendezni konyvtari tartozasait. Ennek
megtorténtét a konyvtaros alairdsaval jelzi az erre a célra rendszeresitett dolgozoi, ill.
tanuloi leszamolasi lapon.

— Ha a konyvtarral szembeni tartozds fennallasakor a jogviszony (munkaviszony) a
konyvtaros tanar tudta nélkiil szlinik meg, akkor a kiléptetést végzd személyt terheli az
anyagi felelsség.

A kolesonzoi nyilvantartas formaja:

A dokumentumok kolcsonzését kartonlapon (,,Személyi lap torzslappal”) rogzitjiik.
Ravezetjiik a kdlcsonzés datumat, a dokumentum leltari szamat, cimét. Ezt az olvasé
alairja, ezzel igazolva a kdlcsonzés (tartozas) tényét. Visszahozaskor a konyvtaros
kihuzza a dokumentum leltari szdmat, és alairasaval ismeri el a kdlcsonzés (tartozas)
megszintét.

A jovoben a konyvtar - a technikai feltételek rendelkezésre allasa esetén -
folyamatosan attér az integralt konyvtari rendszerekkel torténd szamitdégépes
kolcsonzésre.

1.6.5.2. Helyben hasznalat

— A kOnyvtar biztositja gylijteménye, valamint tdjékoztato €s technikai eszkdzei egyéni €s
csoportos helyben hasznalatat. Ez altal a konyvtar lehetdséget ad az egyéni, csoportos
olvasétermi helyben hasznélatra, tajékozodasra, olvasésra, tanulasra.

— Az iskolai konyvtar csak helyben hasznalhaté dokumentumai: az olvasotermi dllomany,
periodikumok.

— A szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

1.6.5.3. Csoportos hasznalat
— A konyvtar végzi a konyvtarbemutatd és konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasat.

—  Kozremiikodik a konyvtarhasznalatra épiild orak és tanoran kiviili foglalkozasok
elokeészitésében és megtartasaban.
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1.7. Kartéritési kotelezettség

— A kolesonvevo a kdlesonzott dokumentumért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

— A megrongilt vagy elveszett konyv ugyanannak a konyvnek egy masik kifogastalan
példanyaval potolhatd. Ha ez nem lehetséges, akkor a kdlcsonzonek a dokumentum
antikvar-forgalmi becsértékét meg kell téritenie.

— A kartéritési dijat az olvas6 az intézmény pénztaraba koteles befizetni.

— Az igy befolyt pénzt az dllomany gyarapitasara kell forditani.

1.8. A konyvtar gyiijtokore

(1. Gylijtokori szabalyzat, 1. szdmu melleklet)

Az iskolai, kollégiumi konyvtar dllomanyaba csak konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum
vehetd fel.

Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

A tagintézmények konyvtarai a hagyomanyoknak megfelelden, a meglévd helyi dllomany és az
intézmény képzési sajatossagaira alapozott kiilon gylijtokori leirassal rendelkeznek.

1.9. A konyvtari allomany gondozasa

1.9.1. Az dllomanygyarapitds

A kollégiumi konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott €s a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg, allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a
gylijtokori szabalyzat hatarozza meg. A konyvtar szakmai €és gazdasagossagi szempont alapjan
koteles gyarapitani allomanyat.

1.9.1.1. Az allomanygyarapitds forrdsai:

— vétel (atutalasos vasarlas: konyvtarellatotol, konyvesboltbol, internetes rendeléssel,
készpénzes vasarlas: megtekintés alapjan készpénzfizetéssel konyvesboltokbdl,
antikvariumbol),

— ajandék (intézménytdl, magadnszemélytdl abban az esetben, ha a gylijtékorbe beleillik),
— csere (torténhet fol6s példanyok felhasznalasaval).
1.9.1.2. Az allomanybavétel folyamata:

— A tartdés meglrzésre szant dokumentumokat a megérkezésekor, de legkésobb 6
napon beliil leltarba kell venni.

— Allomanybavétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes
megléte alapjan torténhet.

— A szamla és a szallitmany 6sszehasonlitasa.
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— A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal, €s raktari jelzettel.

— A leltari szamot a szamlan is fel kell tiintetni dokumentumonként.
— A szamlarol masolatot kell késziteni és szdmlanyilvantartasként Orizni.
1.9.1.3. Az allomany nyilvantartdasa
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet iddleges €s végleges, formaja szerint egyedi vagy
Osszesitett.
1.9.1.4. Végleges nyilvantartds

Végleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar tartds
megOrzésre szant. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasat jelenti cimleltarkonyvben.

A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A leltarkonyvet az intézmény vezetdje és a
konyvtaros hitelesiti az els6 kotéstabla belsé oldalan.

Dokumentumtipusonként kiilon-kiilon nyilvantartast kell vezetni.

1.9.1.5. Idéleges nyilvantartds

Id6leges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar atmeneti
id6tartamra (legfeljebb 4 év) szerez be.

Az idéleges megé6rzésre mindsitett dokumentumok kore:
— tankonyvek,
— tartds tankonyvek,
— moddszertani segédanyagok,
— oktatasi segédletek, tandri kézikonyvek,
— Jegyzetek,
— tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok.

A periodikumok nyilvantartasa flizetben és kardex nyilvantartasban torténik.

1.9.2. Az dllomanyapasztds:

Az allomany apasztasa, torlése akkor torténhet meg, ha a dokumentum:

tartalmi szempontbol elavult,

— természetes elhasznalddas miatt elrongalddott,
— foloslegessé valt (folospéldany),

— leltar sorén hidnyként jelentkezett,

— kolcsonzés kozben elveszett.

A torlés dokumentalasa:

Barmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtarostanar javaslatot tesz a torlésre.
Kivételt képez az id6leges megdrzésii dokumentumok kivonasa.
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A selejtezendd dokumentumokrol a torlés okanak feltiintetésével jegyzéket kell késziteni.
A jegyzéknek tartalmaznia kell:
— a leltari szamot,
— ami szerzdjét, cimét,
— amu értékét,
— atorlés indokoltsagat:
= elavult, rongalt, f616s példany,

= allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili)

elharithatatlan esemény kovetkeztében hianyzo,

= megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) €s behajthatatlan kovetelés.
A torlési jegyzéket az iskola igazgatojaval jova kell hagyatni.
A jovahagyast kovetden a dokumentumokat ki kell vezetni a cimleltar konyvbol.

A sorszamot at kell hdzni piros tintaval és a megjegyzés rovatba be kell irni a torlési dokumentum
sorszamat.

1.9.3. Allomdnygondozds:

Az allomany elhelyezése:

A konyvtari allomany megfeleld elhelyezését az attekinthetdség céljabol biztositani kell:
— akolesondzhetd részt szabadpolcokon kell elhelyezni,
— anem kolesondzhetd részt az olvasoteremben szintén szabadpolcon kell elhelyezni,
— az elrendezést eligazito tablakkal kell attekinthetdvé tenni,

— a dokumentumok szakszerli elhelyezését és visszakereshetOségét a raktari jelzetek
rendszere biztositja.

1.10. A konyvtari allomany védelme

1.10.1. Az dallomany jogi védelme

A konyvtéarostanar(ok) felel(nek) a gyiijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasaért,
a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. A leltari fegyelem megkdveteli a
nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

1.10.2. Az dallomany fizikai védelme:

— A konyvek, dokumentumok kiméletes hasznalata minden konyvtarhasznalo
kotelessége.
— A konyvtarban be kell tartani a kulturalt viselkedés szabalyait.

— A konyvtarba tanszereken kiviil mas nem vihetd.
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— Minden konyvtarhasznal6d koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

— Helyben olvasasra kivett konyveket hasznalat utan a helyére kell visszatenni.
— Konyvekbe firkélni, lapot kivagni, kitépni tilos.

— A helységben étkezni tilos.

— Ezeknek a szabédlyoknak a be nem tartasa a konyvtari tagsagbol valo kizarast vonhatja
maga utan.

— A konyvtarban szigortian be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat.

— Gondoskodni kell arr6l, hogy a konyvtar jol szelldztethetd legyen, tigyelni kell a
tisztasagra, a dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol.

1.10.3. A konyvtari allomany ellendrzése:

Ellendrzés menete:

— A konyvtéri allomény ellendrzése a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet
értelmében, figyelembe véve a dokumentumok szdmat esedékes.

— Alloményellendrzéshez iitemtervet kell késziteni.

— A leltarozast legalabb 3 személynek kell végezni.

— A fellelt hidnyossagokrol hidnyjegyzéket kell 6sszeallitani.
— A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

— Az allomanyellendrzés egyéb kérdéseire a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet
eldirasai vonatkoznak.

— Az iddleges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek.

1.11. A konyvtar katalégusrendszere

(1. Katalogus szerkesztési szabalyzat, 4. szama melléklet)

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére
bocsatani.

A kovetkezo katalégusok vannak hasznalatban:

Az allomany cim és szerzd szerinti betlirendes leird katalogussal, szakkatalogussal valamint
raktari katalogussal van feltarva. A szamitdgépes katalogus épitése folyamatban van, a
katalogus épitése a Szikla-21 Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik.

A jovoben a konyvtar - a technikai feltételek rendelkezésre allasa esetén- folyamatosan attér
az integralt konyvtari rendszerekkel torténd szamitdogépes feltarasra.

1.12. A konyvtaros feladatai és munkarendje
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(I. A konyvtarostanar munkakori leirdsa, 3. szamua melléklet)

1.13. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

A jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1évd jogszabalyokat kell
alkalmazni.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarokra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére, €s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
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1. szamu melléklet

Gyujtokori szabalyzat

/7 m

1. A gytujtokor indoklasa

Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a tanuldk és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

1.1. Altaldnos szabdlyozék

- A nemzeti alaptantervre épiilé kerettanterv kdvetelményei
- Az érettségi vizsga kovetelményei

- Az iskolai konyvtar gyljtokorét érintd jogszabalyok

1.2. Az iskolai kényvtar gyiijtokorét meghatdarozo helyi tényezok

A konyvtar gylijtokorét meghatarozza az iskola képzési rendje, jellemzdi, sajatossagai
¢s a pedagogiai programja.

Intézményiink Kazincbarcika legrégibb kozépiskoldja, amely tekintélyt vivott ki a
szakemberképzésben. Létrehozasat, ill. Hatvanbdl az akkori BVK szomszédsagaba
torténd athelyezését az ¢ledd magyar iparnak koszonhette. Adott volt a lehetdség egy
célszerlien megtervezett iskola felépitésé¢hez, a vegyi kombinat pedig biztositotta a
gyakorlathoz a feltételeket. Idovel a technikusképzést felvaltotta a szakkozépiskolai
képzés, a vegyész ill. vegyipari gépész szak mellett beindult az informacio- és
szamitastechnikai, ipari elektronikai, viz- €s szennyviztechnologiai szak is, s6t néhany
¢vig hatosztalyos gimnéaziumi képzés is volt itt. A magas szinvonalu elméleti és
gyakorlati oktatds, a sokszinii iskolai ¢€let, a lenylig6z6 felvételi eredmények orszagos
hirtivé tették az Irinyit.

A kornyez0 teleptilésekrdl ideérkezo 8. osztalyt végzett tanulok négy szakmacsoportban
kezdhetik meg tanulméanyaikat: kozgazdasagtan, informatika, elektrotechnika-
elektronika, vegyipar. Az egyik kozgazdasagi osztalyunk nyelvi el6készitd
évfolyammal indul, nekik a képzés 6t évig tart. Minden szakmacsoport rendelkezik
OKIJ-s szakképzési kimenettel.

A konyvtar gylijtékorét mindenkor a képzési struktirahoz igazodas jellemezte. A NME
Automatizalasi Fdiskolai Karanak megsziinése (1989) utan a fdiskolai konyvtar egy
része is itt maradt, 6sszeépitésre keriilt a kozépiskola konyvtaraval.

Az iskola hagyomanyain alapulé magas szinvonall oktatd-neveld munkaval folyik az
alapfeladatok ellatasa ¢€s a tehetséggondozas.
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1.3. Az iskolai kényvtar gyiijtokori alapelvei

— Az iskolai konyvtar gylijteményének fejlesztésére vonatkozo altalanos alapelveket
figyelembe kell venni.

— A gyarapitas €s apasztas folyamatossagaval, ¢és helyes aranyainak biztositasaval érhetd
el a gylijtemény kivanatos Osszetétele.

— Az iskolai konyvtar alloméanyéanak értékorientaltnak kell lennie, még a hasznaloi
igények javara sem csorbulhat a mindségelviiség.

— Az iskolai konyvtar dllomadnyéaba csak a gyiijtékorébe tartozd dokumentumok vehetdk
be.

— A gylijtemény épitése soran a tananyag hatékonyabb elsajatitasa érdekében kiilonb6z6
dokumentumtipusok beszerzése torténik.

— Aréanyosan gyfijti a kiilonb6z0 tantargyak tanuldsdhoz, tanitdsahoz nélkiilozhetetlen
dokumentumokat.

— A dokumentumok gyfijtése erds valogatassal torténik, de torekszik arra, hogy a tantargyi
programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.

— Nyelvi hatarok vonatkozdsdban alapvetéen a magyar nyelven megjelent
dokumentumokat gylijti, de az iskoldban tanitott idegen nyelvek (angol, német)
oktatasdhoz felhasznalhat6 segédkonyveket is gyiijti.

1.4. A gyiijtés kore

Az alloményba tartoz6 dokumentumokat f6gylijtokori és mellékgyljtékori szempont
szerint kell gyljteni. Az iskola alapvetd oktatadsi feladatainak megvaldsitasdhoz
sziikséges dokumentumok az intézmény fogyljtokorébe tartoznak, a masodlagos
funkcidokhoz kapcsol6édd dokumentumok pedig a mellékgytijtokorbe.

L.5. Konyvtarunk fogyiijtokorébe tartoznak:

— a lirai, prozai, €s dramai antologiak,

— klasszikus ¢és kortars szerzok miivei, gylijteményes koteteli,

— klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei,

— nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),

— tematikus antologiak,

— ¢életrajzok, torténelmi regények,

— altalanos lexikonok,

— enciklopédidk,

— tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet kozépszintli elméleti
és torténeti Osszefoglaloi,

— a tananyagokhoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd -
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek,

— az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

— az adott kornyezetre, B-A-Z. megyére, Kazincbarcikara vonatkozd helyismereti,
helytorténeti kiadvanyok,
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— helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezd €s ajanlott olvasmanyok,

— anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

— akiilonféle tantargyak oktatasat segitdé modszertani kézi konyvek, segédletek,

— pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek- €s ifjukor I¢lektana,

— 1skolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

— folyoiratok, szaklapok,

— allomanygyarapitashoz  kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak,

— oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

— csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek ¢és
azok gylijteménye,

— oktatassal kapcsolatos jogszabalyok €s azok gytijteménye,

— tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok illetve
azok gylijteménye.

1.6. A mellékgyiijtokirbe tartoznak:

— a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo, az ismereteket elmélyitd, kiegészitd irdsos-
nyomtatott dokumentumok és audiovizualis ismerethordozok,

— tanitéasi orén kiviili tevékenységekhez k6tddod ismerethordozok,

— apedagogia hatarteriileteinek az iskolai gyakorlatban felhasznalhaté miivei.

1.7. A gyiijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

Az iskolai konyvtar folyamatosan, tervszeriien gytjti a helyi pedagogiai programnak
megfeleltetett dokumentumokat. Az iskolai konyvtar az iskola feladataival sszhangban
a teljesség igényével gyljti magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil a
kovetkezdket:

— kozépszintl altalanos lexikonokat és enciklopédiakat,

— a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet elméleti €s
moddszertani 6sszefoglaloit,

— a tananyaghoz kapcsolod6 — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd —
kozépszintli segédkonyveket, torténeti 6sszefoglalokat, ismeretkozld miiveket,

— szaktantargyakhoz kapcsolodd kozépszintli elméleti ismeretkdzld irodalmat és
torténeti Osszefoglalokat,

— a pszichologia alapfogalmait, fejlddését, problematikdjat targyald enciklopédiakat,
szakszotarakat, az altalanos-, a fejlodés- és a neveléslélektan kézikonyveit,

— anevelés és oktatas kérdésével foglalkozo legfontosabb kézikonyveket,

— akiilonféle tantargyak oktatasat segitdé modszertani kézikonyveket,

— csalad-, gyermek-, ifjasagvédelemmel kapcsolatos kiadvanyokat,

— szotarakat, lexikonokat, enciklopédiakat,

— atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodé szakiranyt segédkonyveket, vilag- és magyar
irodalomtorténeti és elméleti 6sszefoglaldkat,

— a magyar nyelv szétarait (nyelvtorténeti, etimologiai, helyesirasi), kézikonyveket,
nyelvtorténeti kiadvanyokat,

— a tantargyi program altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzOk valogatott
miveit, (regények, novellak, dramak, elbeszélések) gylijteményes koteteit, verses
koteteit,
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a helyi tanterv altal meghatéarozott koételezo €s ajanlott irodalmat,

atfogo lirai, prozai, drdmai antologiakat a vilag- és a magyar irodalom teriiletén,
klasszikus €s kortars szerzok miiveit, gylijteményes koteteit,

a kotelezo és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységli, szintli dokumentumokat,
anyagokat.

1

valogatva gyljti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint a

pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve:

konyvtar-pedagogiai és modszertani kiadvanyokat, a t4jékoztatd6 munkéhoz
sziikséges kézi- és segédkonyveket,

konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket,

a konyvtari feldolgoz6 munkahoz — gyarapitas, nyilvantartés, bibliografiai leiras,
osztalyozas — felhasznalhatd szabvanyokat,

filozofiai, pszichologiai és etikai kisenciklopédidkat, kislexikonokat,

kutatasi €s vizsgalati modszereket,

vallastorténeti, mitologiai kislexikonokat,

mitologiaval, vallastorténettel, kereszténységgel, a Bibliaval, a kiilonb6zé népek
vallasaival foglalkozo legalapvetdbb miiveket,

a szociologia €s a szociologiai modszerek kézikonyveit, kiadvanyait,

néprajzi lexikonokat, ismeretterjeszté munkakat,

a honvédelemrdl sz616 ismeretterjesztd kiadvanyokat, hadtorténeti munkakat,

a tarsadalmi érintkezés szabalyairol, az illemrdl sz616 kiadvanyokat,

a matematika, a fizika, a kémia, a biologia ¢€és a csillagdszat Osszefoglalo
kézikonyveit, lexikonokat, enciklopédidkat, monografiakat, kornyezetvédelmi
kiadvanyokat a tantervek kdvetelményrendszerének megfelelden,
orvostudomannyal, anatdmidval, egészségliggyel kapcsolatos szakkdnyveket,

az egészséges ¢letmoddal, higiénével, a Dbalesetvédelemmel kapcsolatos
ismeretterjesztd kiadvanyokat,

géptannal, az elektronikaval, elektrotechnikdval, hirkozléssel foglalkozé
kézikonyveket, lexikonokat, enciklopédiakat,

talalmanyokrol, feltalalokrol kiadott ismeretterjeszté miiveket,

haditechnikai ismeretterjeszté miiveket,

irodai tigyvitellel, szdmvitellel, konyvvitellel, marketinggel és reklammal foglalkoz6
szakkonyveket,

szamitastechnikai kézikdnyveket, programozasi nyelvek szakkonyveit,

miivészeti lexikonokat, albumokat, kézikonyveket, 0Osszefoglald6 munkakat,
monografidkat, miivészettorténeti kiadvanyokat,

film- és szinhdzmiivészeti lexikonokat, kézikonyveket, évkonyveket,

zenel lexikonokat, zenei stilusok zenetorténeti €s -elméleti 6sszefoglaloit,
sportévkonyvekeket, kézikonyveket, turisztikaval, természetjarassal kapcsolatos
kiadvanyokat,

az iskoldban tanitott idegen nyelvek tanitdsahoz felhasznalhaté idegen nyelvii
segédleteket,

az iskolaban tanitott idegen nyelvek egy- és tobbnyelvii, altalanos €s szakszotarait,
a tananyagon tulmutaté tajékozodast segitd kozépszintli ismeretk6z10 irodalmat,
Eurdpa €s mas foldrészek, illetve orszagok torténeti és foldrajzi 6sszefoglaloit,
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Magyarorszag természeti €s gazdasag foldrajzi 6sszefoglalod kiadvanyait, térképeket,
atlaszokat, utleirasokat a tantervek kovetelményrendszerének megfelelden,

torténeti lexikonokat, enciklopédidkat, kézikonyveket, atlaszokat, adattarakat,
¢letrajzi leirasokat, tuddsok, feltalalok, koltok, irok €letatjat bemutatd kiadvanyokat
a tantervek kovetelményrendszerének megfelelden,

mas orszagok torténelmét bemutatd ismeretk6zl0 kiadvanyokat,

Kazincbarcikara, B.-A.-Z. megyére vonatkozo6 helyismereti, torténeti kiadvanyokat,
a nemzetek irodalmat bemutat6 klasszikus és modern antoldgidkat,

a kiemelked6, de a tananyagban nem szereplé kortars magyar- és kiiltoldi alkotok
muveit,

az iskolaban tanitott nyelvek oktatasdhoz a nyelvtudds szintjének megfeleld
olvasmanyos irodalmat,

az irodalom tanitasat segitd verseket, filmeket,

torténelmi filmeket, dokumentumfilmeket, ismeretterjesztd filmeket a torténelem
tanitasahoz,

zenei hanganyagokat az ének-zene tanitasahoz,

az idegen nyelvek tanitasat és tanulasat segité hanganyagokat,

kornyezet-€s természetvédelmi filmeket a biologia tanitasdhoz,

az egészséges ¢letmddra nevelést segité CD-ket, DVD-ket, videofilmeket,

az oktatast segitd szamitogéppel olvashatd ismerethordozokat.

A valogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa a pénziigyi €s
targyi, egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan, abban az esetben,
ha a konyvtaros részére biztositott keretosszeget a beszerzés meghaladja. Ha az eseti
allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrél a
konyvtaros dont, kikérve felettese szakmai véleményét.

1.8. A gyiijtés dokumentumtipusai:

A konyvtar gylijtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasdhoz sziikséges
alabb felsorolt dokumentumtipusokat, ill. informaciohordozokat.

1.8.1. Irasos- nyomtatott dokumentumok

konyv €s konyvjellegli kiadvanyok (segédkonyvek, tankonyvek, tartos tankonyvek)
iddészaki kiadvanyok (a tananyag kiegészitését szolgald szakmai folydiratok,
szaklapok, ifjasagi lapok)

1.8.2. Audiovizualis dokumentumok

hangkazetta
videokazetta
CD-k
DVD-k

1.8.3. Szamitogéppel olvashat6 ismerethordozdok

CD-ROM
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II. szamu melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

Jogok és kotelességek

Az iskolai konyvtarat az iskola/kollégium tanuldi, neveldi és egyéb dolgozoi hasznalhatjak.
A konyvtar szolgaltatasai nyitvatartasi idében vehetok igénybe.
Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:

— kolcsonzés,

— konyvtari gylijtemény helyben hasznélata,

— allomanyfeltar6 eszkdzok hasznalata,

— szamitogép- és internethasznalat,

— informacid a konyvtar €s mas konyvtarak allomanyardl, szolgaltatasair6l,

— szakmai segitségnyujtas.

1.1. Beiratkozas

Koélcsondzni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.

Beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni:

° az olvasoé neve,

o osztalya,

o anyja neve,

° sziiletési datuma,

° lakcime,

° az olvaso besorolasa.

Az olvaso beiratkozaskor a konyvtarhasznalati szabalyok megismerése utdn aldirja a belépési
nyilatkozatot, mely altal a konyvtarhasznalati szabalyzatot elfogadja, magéara nézve kotelezOnek
elismeri.

A kolcsonzok kotelesek az adataikban bekovetkezett valtozasokat 7 munkanapon beliil személyesen
bejelenteni a konyvtarban.

1.2. Kolcsonzés szabalyai:

— Minden beiratkozott olvas6 jogosult a konyvtarbdl kdlcsondzni.
— A kolesonodzhetd allomany szabadpolcon talalhatd, a dokumentum kivalaszthato.

— Egy olvas6 egyidejlileg maximum 6 dokumentumot kdlcsondzhet.



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Irinyi Janos Reformatus Szakko6zépiskola és Didkotthon

— A kolcsonzés idOtartama 30 nap.

— A kolcsonzési hataridd kétszer hosszabbithato meg.

— Az audiovizualis dokumentumok kolcsonzési hatarideje 4 nap.

— Csak helyben hasznalhatoak: olvasdtermi allomany, periodikumok.

— Kivételes esetben a kézikonyvek és a periodikumok 3 napra kdlcsondzhetdek.

— Részlegesen  (csak  tandrdra, illetve  vizsgdkra)  kolcsonozhetéek: — atlaszok,
feladatgylijtemények, szotarak, szoveggytijtemények.

— Az ingyenes tankdnyvre jogosult tanulok tankdnyveiket egész tanévre kolesonozhetik, illetve
ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

— Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros altal megjelolt idépontig.

— A végzds didkok a szakmai, ill. érettségi vizsgdk megkezdése elott kotelesek rendezni
konyvtari tartozasukat.

— A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartam a sziinid6 egészére kiterjed A kdlesonzott konyveket a kdvetkezd tanév
elsé tanitasi hetében kell visszahozni.

— A kolesonzott dokumentumokért a kdlcsonzd anyagilag felelds. A megrongalt vagy elveszett
konyv ugyanannak a konyvnek egy masik kifogéstalan példanyaval potolhat6. Ha ez nem
lehetséges, akkor a kolcsonzOnek a dokumentum antikvar-forgalmi becsértéekét meg kell
téritenie.

— Az iskolabol eltdvozott tanuld6 vagy dolgozd tanuléi jogviszonyanak, illetve
munkaviszonyanak megsziinése elott koteles rendezni konyvtari tartozéasait. Ennek
megtorténtét a konyvtaros alairdsaval jelzi az erre a célra rendszeresitett dolgozoi, ill. tanuloi
leszamolasi lapon.

— Letéti allomanyt (az iskola épiiletében konyvtaron kiviili elhelyezésre és hasznélatra)
kizardlag tanar vehet at, de azt nem kdlcsonozheti masoknak. A letétet vagyonvédelmi
szempontbol biztonsagos helyen €s anyagi feleldsséggel kell kezelnie.

1.3. A helyben hasznalat szabalyai

— A konyvtarban minden olvasotol elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartast.

— A konyvtari alloméany védelmében a konyvtari rend fenntartisa, a dokumentumok és a
berendezés szakszerti hasznalata, tisztan tartasa fontos.

— A konyvtarban minden tlizrendészeti 6vintézkedést be kell tartani. Nyilt 1ang hasznalata tilos!
— A konyvtarba és a konyvtari olvasdterembe élelmiszert bevinni tilos!

— Az olvasok kabatjukat, taskajukat az arra kijelolt ruhafogasokon kotelesek elhelyezni.

1.4. Csoportos hasznalat

A konyvtar olvasétermében maximum egy osztaly foglalkoztathato.
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1.5. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalati szabalyai

— A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket olvasoink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak.

— A tanulok felelésséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hianyossagainak
azonnali bejelentéséért.
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III. szamu melléklet

Munkakori leiras

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel ¢és pedagogiai képesitéssel rendelkezd
konyvtarostanar vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének tagja.

1. Munkakorével kapcsolatos konkreét feladatok:

Az iskolai konyvtar miikodési rendjét a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat tartalmazza.
A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtarostandrra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok korére.

Betartja és betartatja az intézet Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatdban foglaltakat, kiilonos
tekintettel a konyvtari eléirdsokra.

1.1. Altalinos feladatok

— ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,

— ¢éves munkatervet készit a konyvtar milkodési feltételeinek és tartalmi munkéjanak
fejlesztésére,

— tanév végén beszamolot készit, tijékoztatja a tantestiiletet a konyvtar tevékenységérol,
hasznalatarol,

— szervezi €s lebonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznalast,
— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,
— veégzi az iskolai konyvtar tigyvitelét, statisztikat készit,

— részt vesz a konyvtarosok szamara szervezett szakmai taldlkozokon, tovabbképzéseken,
értekezleteken,

— figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerii, gazdasagos
felhasznalasat,

— részt vesz a konyvtar id6szaki €s soron kiviili leltdrozasaban.

1.2. Szakmai feladatok

Teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai konyvtar allomanyalakitasat az alabbiak szerint:

— az allomany folyamatos gyarapitasa altal segiti az iskola oktatdé-neveld munkajat a
pedagogiai program alapjan készitett gyiijtokori szabalyzat figyelembevételével,

— tervszerlien ¢s folyamatosan végzi az allomany gyarapitasat, a beszerzési lehetdségekrol
folyamatosan konzultal az iskola vezetdségével,

— amegrendelésekrdl, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet,
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a beszerzett dokumentumokat a miitkodési szabalyzatban foglaltak szerint nyilvantartasba
veszi,

a dokumentumokat a szakmai eldirasoknak megfelelden gondozza, elhelyezi,

rendszeres allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalddott, elavult dokumentumok
korében, s az ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatokat is ellatja,

gondoskodik az adllomany védelmérdl, raktari rend megtartasarol,
végzi a letétek kihelyezését és rendszeres ellendrzését,

végzi a kolcsonzési tevékenységet,

konyvtarhasznalati 6rdkat tart és elokésziti a konyvtari szakorakat,
rendszeres tajékoztatast nyajt a konyvtar 11j szerzeményeirdl,

igény szerint segiti az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat,

biztositja a konyvtarban elhelyezett tartés hasznalatu tankonyvek kolcsonzését, ezekrdl
nyilvantartast vezet,

gondozza a folydiratok, napilapok rendelését, a konyvtarba valo elhelyezését.

1.3. Egyéb feladatok

a)

b)

kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetokkel, szaktanarokkal a
pedagogiai feladatok ellatdsanak segitése érdekében,

egylttmiikodik az oktatdstechnikussal a multimédias eszk6zok zokkendmentes
lizemeltetése terén,

részt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizalasaban, korszeriisitésében, jogszabalyi
valtozas esetén javaslatot tesz a szabadlyzat mddositasara.
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Jovahagyasi, egyetértesi, vélemeényezesi zaradek

A 2011. évi CXC nemzeti koznevelési torvény, valamint a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 2013. évi V.
kdznevelésrdl szolo torvényében foglalt felhatalmazas és feltételek alapjan az intézmény nevelbtestiilete
elfogadta a 2014. marcius 31-ei értekezletén.

Készitette:
Pal-Kutas Dénesné
igazgatd

A sziil6i szervezet 2014, marcius 28-an a Pedagogiai Programban foglaltakat véleményezte, azzal
egyetértett.

Pelyhéné Koods Henrietta
a Sziil6i Munkakdzdsség elndke

Az Intézményi Diakonkormanyzat 2014. marcius 28-an a Pedagogiai Programban foglaltakat véleményezte,
azzal egyetértett.

Hajdt Adam Daniel
az IDOK elnoke

Hitelesitok:

Harsanyiné Kovacs Marianna Gérus Béla
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IV. szamu melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguscédula tartalmazza:
o raktari jelzetet,
e bibliografiai és besorolasi adatokat,
e ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

1.1. A dokumentum leirdas szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrésa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerusitett

leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

1.2. A kényvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliogrdfiai leiras adatai:

o fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
. szerzOseégi kozlés

o kiadas sorszdma, mindsége

. megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
° oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

. (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

o megjegyzések

. kotés: ar

o ISBN szdm

1.3. Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
o cim szerinti melléktétel

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségeét.
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1.3.1. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elhelyezésre.

1.3.2. Az iskolai konyvtar katalogusai
1.4. A tételek belso elrendezése szerint:

. betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mi cime alapjan)
. szakkatalogus (ETO alapjan)

o raktari katalogus

1.5. Formadja szerint:

e cédula

e szamitdgépes

1.5.1. A katalogusok gondozdsa, legfontosabb teendok:

e A katalogusok épitése kdzben észlelt hibdk javitasa.
e A katalogusok boviilésével 11j osztolapok elkészitése

e A torolt mavek cédulainak kiemelése.

1.5.2. A kovetkezo katalogusok vannak haszndlatban:

Az allomany cim és szerzd szerinti betlirendes leird katalogussal, szakkatalogussal
valamint raktari kataldgussal van feltarva. A szamitégépes katalogus épitése folyamatban
van, a katalogus épitése a Szikla-21 Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik.

A jovOben a konyvtarak - a technikai feltételek rendelkezésre allasa esetén- folyamatosan
attérlink az integralt konyvtari rendszerekkel torténd szamitogépes feltarasra.
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V. szamu melléklet
Tankonyvtari szabalyzat

A tankonyveket kiilongyljteményként kell kezelni, a kiilongylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait tartalmazza a tankonyvtari szabalyzat.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvényben meghatarozottak szerint iskolank
biztositja az ingyenes tankOnyvtamogatast a jogosultak szamara. A tartés tankonyvek az iskola
konyvtaranak allomanyaba keriilnek, a tanulok innen kolcsondzhetik ki a tankonyvtari szabalyzat
alapjan.

1. A tartos tankonyv

1.1. A tartos tankonyv fogalma:

tartos tankonyvnek mindsithetd dokumentumok a tobb tanéven keresztiil hasznalhat6é tankonyvek,
segédletek (atlaszok, szdveggylijtemények, feladatgylijtemények stb.). Ezek egyarant lehetnek
nyomtatott dokumentumok és nem nyomtatott dokumentumok.

1.2. A tartos tankonyvek kore:

1. tankonyvek,

2. atlaszok,

3. szoveggyujtemények,
4. feladatgylijtemények

1.3. A tartos tankonyvek nyilvantartasba vétele

Idbleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar atmeneti idétartamra
(legfeljebb 4 év) szerez be. Az iddleges meglrzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartdsa
Osszesitett nyilvantartas. Ebben a tobb példanyban érkezett azonos kiadvanyokat egy leltari szdm ala
irjuk.

A fentiekb6l adédoan a tankonyveket, tartdos tankonyveket Osszesitett nyilvantartasba vessziik. A
nyilvantartas formaja szerint brosura leltarkonyv vagy szamitogépes nyilvantartas (a brosura
leltarkonyv adatait koveto excel tablazat).

1.4. A tartos tankonyvek osszesitése

Az ¢éves statisztikahoz kigyljthetonek kell lennie a tartdos tankonyvként rendelkezésre allo
dokumentumok szama és értéke. Ezt az §sszesitést az Gsszesitett nyilvantartds alapjan végezziik.

L.5. A tartos tankonyvek kolcsonzése

1.6. A tartos tankonyvek kolcsonzésére jogosultak kore:

A tartos tankonyvek kdlcsonzése az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok részére torténik.

A tartds tankonyvek koziil az alabbiak kolecsondzhetdk:
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tankonyvek,

atlaszok,
szoveggyujtemények,
feladatgylijtemények.

A dokumentumok kdlcsonzését a tanuldi jogviszony fennallasa alatt addig kell biztositani, ameddig
az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

A kolcsonzés dokumentalasa évenként osztdlyonkénti Osszesitd tablazatban torténik, amely
tartalmazza a jogosult didk nevét, a tankonyv kodjat, cimét.

1.7. A tartos tankonyvek selejtezése

Az elhasznalodott, elavult, elveszett dokumentumok minden esetben leselejtezenddk.
Az Osszesitett nyilvantartasi dokumentumok nem leltarozanddk. Kivondsuk a konyvtaros
hataskorébe tartozik.

1.8. Karterités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni.

A rendeltetésszert hasznalatbdl fakadd elhasznalodas mértéke:

a) az elso év végére legfeljebb 25 %-os,
b) a masodik év végére legfeljebb 50 %-os,
C) harmadik év végére legfeljebb 75 %-os,
d) a negyedik év végére 100 %-os lehet.

A tanulo, illetve a kiskorti tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazd értékcsokkenést, tovabba a nem szandékos karokozasbol
adodo kart.
1.8.1. A kartérités modjai:
— ugyanolyan konyv beszerzése

— anyagi kartérités

1.8.2. A kartérités mértéke, osszege
A tankonyv elvesztésekor, megrongalasakor hasznalt tankonyv esetén az értékcsokkenéssel
csOkkentett 0sszeget, j tankonyv esetén a beszerzési arat kell a tanulonak / sziildnek megtériteni.

Amennyiben az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e) az elsd év végén a tankonyv dranak 75 %-at
f) a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
g) a harmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-at

A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbiraldsa az igazgato hataskore.
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Tankonyvrendelési eljaras

Az emberi eréforrasok minisztere 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az iskolai tankonyvrendelés rendje

26. §

(1) A tankdnyvrendelést a kozpont fenntartdsaban miikodo iskola a kozpont egyide;jii tajékoztatasaval
a koznevelés informacidos rendszerének ¢és a Konyvtarellatdo altal miikddtetett elektronikus
informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak, a nem a kdzpont altal fenntartott iskola
kozvetleniil a koznevelés informacids rendszerének,tovabba a Konyvtarellaté altal mikodtetett
elektronikus informécios rendszer alkalmazéasaval a

Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje marcius utols6 munkanapja,

b) a tankonyvrendelés modositasdnak hatarideje jinius 15.,

c¢) a potrendelés hatarideje szeptember 5. (tankOnyvrendelés és potrendelés barmelyike vagy egylitt a
tovabbiakban: tankdnyvrendelés).

(2) A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszdmanak, az érintett tanulok (ha ismertek) €s a
tanuldkat esetlegesen megilletd tdmogatasok feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran
azokat a tanulokat is fel kell tiintetni, akik szdmara nem rendel tankdnyvet az okok megjeldlésével.

(3) A modositésra €s a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam valtozasa
esetén keriilhet sor. A moddositas €s a potrendelés soran csak a végleges rendelésben megadott
tankonyvek darabszdmat lehet modositani. A modositas az eredeti rendeléstél maximum 10%-ban
térhet el.

(4) A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatdo tiz napon beliil Osszesiti €s az érintett kiadoknak
tovabbitja.

(5) A kiad6 a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliill a Konyvtarellato altal
mitkddtetett elektronikus rendszeren keresztiil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a
Konyvtarellato a rendelést leado intézményeket €s fenntartoikat értesiti.

(6) Amennyiben a kiado a Konyvtarellaté megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie kell
— a visszaigazolasra rendelkezésére alld6 hataridon beliil — a Konyvtarellatdo altal mikodtetett
elektronikus rendszeren keresztiil annak mddositasat vagy visszavonasat, ami a jogszabalyokban ¢és
tankonyvterjesztési szerzodésben meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

(7) A tankonyvrendelés leadédsara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli idészakban a
tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést leadni,
amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellaté minden tole elvarhato erdfeszitést koteles megtenni.
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Sor-
szam

Tevékenység

Felelos

Hatarido6'*

A sziil6k az ingyenes tankonyvre vonatkozo
igényiiket a tankonyvrendelet 5. mellékletében
meghatarozott igényldlapon benyujtjak az iskolanak.
A normativ kedvezményre valo jogosultsag
igazolasahoz tovabbra is sziikséges a megfeleld
okiratok bemutatésa (csaladi potlék folyositasarol
sz010 igazolas, szakorvosi igazolds, dnkormanyzati
hatarozat)

Gyermek- és
ifj.véd. felelds

november 30-a

Munkak6zosség-vezetok tajékoztatjak a
tankonyvfeleldst a kovetkezd év tankdnyvigényeivel
kapcsolatban

Munkak6zosség-
vezeto,
Tankonyvfelelds

Jan. vége

A konyvtaros a tankonyvfelelds részére tajékoztatast
nyujt a meglévo konyvtari allomanyrol

Koényvtaros,
Tankonyvfelelds

Febr. vége

Tankonyvrendelés:

A tankonyvfelelds minden tanul6tél felméri, hogy a
tanarok altal kivalasztott konyvek koziil mit
igényelnek, és ezt személyenként felviszi a
rendszerbe (fizetds tanulok)

A konyvtari allomany 6sszevetése a leendd ingyenes
megrendelésekkel (ingyenes tanulok) - ezt szintén
tanulonként felviszi a rendszerbe

Tankonyvfelelds

Marcius utolso
munkanapja

A tankdnyvrendelés modositasanak hatdrideje junius
15-e (bukottak, iskolabdl tavozok, 0j beiratkozdk
stb.)

A moddositas €s a potrendelés soran csak a végleges
rendelésben megadott tankonyvek darabszamat lehet
modositani, ennek mértéke az eredeti rendeléstol
maximum tiz szdzalékban térhet el.

Tankonyvfelelds

Junius 15-e

A jinius 15-ei tankOnyvrendelés lezarasakor a
KELLO dijbekérdket allit ki és kikiildi a sziiloknek,
amit augusztus 15-ig kell befizetniiik

KELLO, sziilok

augusztus 15-e

A janius 25-28 kozt beiratkozo diakok rendeléseinek
¢s a diakok személyes adatainak véglegesitése,
ingyenesek felmérése €s rendszerben valo
feltiintetése.

Tankonyvfelelds

Junius vége

Tankonyvcsomagok kiszallitasa az iskoldkba az
itemezéseknek megfeleléen augusztus 31-ig
folyamatosan torténik. (egyeztetés,
tankonyvcsomagok atvétele, ellendrzése)

Tankonyvfelelds

augusztus 31-ig

Tankonyvcsomagok atadasa szeptember 2-at6l
lehetséges

Tankonyvfelelds

elso tanitasi
nap

10.

A potrendelés €s a visszaruk leadasa

Tankonyvfelelds

szeptember 5-e

11.

A potrendelés kiszallitasa szet.15-t61 okt.15-ig

KELLO

oktober 15-¢

* Afenti hataridok a mindenkori hatalyos torvényeknek és rendeleteknek megfelelden valtozhatnak.
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12. | Potrendelések kiszallitasat kovetden okt. 15 és 20 Tankonyvfelelds | oktdber 20-a
kozott a nem kivant (alaprendelésben ill.
potrendelésben szerepld) tételek visszaruzasa
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II. SZAMU MELLEKLET

Didakotthoni ellatassal kapcsolatos kiilon szabalyok

— 20/2012. (VILI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

— A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

A DIAKOTTHON FOBB FELADATAI

A didkotthon koedukaltan mitkddik. Ellatunk a varos valamennyi kézépiskolajabol jelentkezd
minden olyan kollégistat; altalanos iskolastol - szakiskolastol — gimnazistakig egyarant, aki a
szabalyzatban foglaltakat maradéktalanul betartja.

A didkotthonunk legfontosabb célkitiizése a szocialis, nevelési, tanulmanybeli lemaradasok
potlasa, a hatranyos helyzettiek segitése, illetve a tehetséggondozas.

Célunk tovabba:

a harmonikus testi-lelki-szellemi fejlodés eldsegitése:
— biztos pedagodgiai hattérrel az eredményes tanulds biztositasa

— felzarkoztatassal — korrepetalassal a tovabbtanulds és a tarsadalmi beilleszkedés
eldsegitése

— aktiv  szabadid6-szervezéssel,  kulturakozvetitéssel, szocidlis  biztonsaggal
személyiségfejlesztés, kozosségformalas

— a sporttevékenységek eldsegitése, timogatasa
— hagyomanyok apolasa, Gjak teremtése

Az iskolai orékra vald felkésziilés mellett hagyomanyosan nagy jelentdséget kap a kollégista
tanuldink ¢életében a mivelddés és a sportolds. Belsdé szervezésben kulturtorténeti,
képzémiivészeti, zenei, egészségiigyi foglalkozasok, eldadasok rendezvények biztositasa, és
bekapcsoldodunk a véros kulturélis életébe is.

Ezen fejezet el6irasai vonatkoznak a didkotthoni tanuldkra, azok sziileire/gondviselbire, az
intézmény dolgozobira, valamint a didkotthon tertiletén tartédzkodd, illetve a didkotthon teriiletét,
létesitményeit hasznalé egyéb személyekre (iskolai tanuldok, pedagogusok, latogatok, vendégek
stb.). Az el6irasok szamon kérhet6ék a didkotthonba valé belépést6l annak elhagyasaig, a
didkotthon i rendezvények, programok ideje alatt, fiiggetleniil annak helyszinétdl, illetve a
didkotthon i lakhatas ideje alatt a didkotthonon kiviili tart6zkodas soran.

A didakotthonban laké joga, hogy

— Személyiségét, emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartsak, vele szemben fizikai és
lelki erdszakot, testi fenyitést ne alkalmazzanak, megalaz6 biintetésnek vagy
banasmoddnak ne vessék ala.

— Amennyiben bantalom éri, tgy segitségért fordulhat a didkotthon vezetdjé¢hez, az
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intézmény vezetdjéhez, a didkdonkormdnyzathoz €s a torvényben meghatarozottak
szerint kérheti az Ot ért sérelem orvoslasat.

— Ne ¢érje hatrany lelkiismereti meggy6zddése, véleménye, kifejtett nézete, nemzeti,
etnikai és vallasi hovatartozasa miatt.

— A didkotthoni tartézkodasa alatt folyamatos pedagogiai feliigyeletben részesiiljon.

— A levelezéshez valo jogat tiszteletben tartsdk: névre sz0lo €s a diakotthonba érkezd
postai kiildeményeit az intézmény nem bonthatja fel, a kiildemény beérkezésérdl a
tanul6t a nevelStanar tajékoztatja.

— Rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.

— Részt vegyen a didkotthon kulturdlis, sport ¢és didkkori munkdjaban, klub
tevékenységében, palyazatokon.

— Igénybe vegye az intézmény konyvtarat, mas kulturalis szolgaltatasait, és a diakotthon
szamitogéptermét, sportfelszereléseit és 1étesitményeit téritésmentesen hasznalja. Az
egyes létesitmények nyitvatartasi ideje és hasznalatuk, igénybevételi szabdlyai a
létesitmények ajtajara, ill. a folyosora van kifiiggesztve.

— A jogszabalyokban meghatdrozott mdédon és mértékben szocidlis és tarsadalmi
juttatasban  részesiiljon (pl.  étkezési tamogatds). Igényeit a megfeleld

crcr

leadni.

— Személyesen vagy képvisel6je Gtjan — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érintd dontések véleményezésében, a didkotthoni tevékenységek
iranyitasaban (programok Osszeallitasa), kozosségi érdekeket szolgalod javaslatot tehet
vagy kezdeményezhet. A jogok érvényesiilése érdekében a diakotthonban
didkonkormanyzat miikodik. A tanuld e szervezetben valaszto €és valaszthato, melynek
szabalyait a didkonkormanyzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata tartalmazza,

— A didkotthon vezetdjéhez, a diakonkormanyzathoz forduljon kérdésével, javaslataval,
véleményével. Tajékoztatast kérjen az 6t érintd valamennyi kérdésben, javaslatot tegyen
szakkorok, diakkorok inditasara,

— Szabadidejét — a Hazirend eldirasait szem elott tartva — egyéni érdeklddésének
megfelelden hasznalja fel.

— Tanulmanyi munkéjahoz pedagogiai segitséget kapjon.

—  Athelyezését kérheti — kell§ indokkal — mas szobaba, illetve csoportba. Igényét
neveldtanaranak kell benyujtania, és egy héten beliil valaszt kell kapnia.

— Vagyoni jog Szervezett kollégiumi foglalkozasokon a tanulo altal eldallitott termék
(érték) az intézmény tulajdonat képezi. Ha az intézmény értékesiti a tanuld altal
eléallitott terméket (targyi vagy szellemi), akkor a bevételbdl a tanuld altal hozzaadott
értékkel aranyos juttatas illeti meg az €rintett tanulot.

— A tanul6 jogainak gyakorlasa kozben nem korlatozhatja masok jogdnak gyakorlasat,
nem sértheti masok jogat — kiilonos tekintettel a pithenéshez, tanulashoz kapcsolodo
jogokra.

A diakotthonban lako kotelessége, hogy
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Megismerje €s betartsa a didkotthon napi ¢s Hazirendjét.

Magatartdsa fegyelmezett legyen, a Hazirend eldirasait és a Iétesitményekre
vonatkozo6 kiilonleges szabalyokat betartsa.

Tanulmanyi kotelezettségének rendszeres munkaval €s fegyelmezett magatartdssal,
képességeinek megfelelden eleget tegyen, vegyen részt a kollégium foglalkozasain,
késziiljon fel a tanorakra, hazi feladatait készitse el.

A kotelez6 ¢és valasztott foglalkozasokon az eldirt idoben jelenjen meg.
Viselkedésével ne zavarja masok tanulasat vagy pihenését.

Kiilseje, ruhazata, felszerelése legyen tiszta, apolt, 6ltozkodése feleljen meg az
1d6jarasi tényezOknek ¢és az alkalomnak.

Legjobb tudasa szerint segitse gyengébb tarsait.

Vegyen részt a kotelezd csoportfoglalkozasokon, a kotelezd felkészitd
foglalkozasokon ¢és az altala vélasztott heti minimum egy oras szakkori, illetve
diakkori munkaban.

Vegyen részt a napi rendszerességgel megtartott csoportmegbeszélésen ¢és
létszamellendrzésen.

Tartsa be az egyiittélés szabalyait. Kiilondsen sulyos vétségnek mindsiil az agresszio,
masok bantalmazasa, megalazasa, megfélemlitése, egészségének, testi €pségének
veszélyeztetése, a lopas, kabitdszer fogyasztas €s terjesztés, dohanyzas és az alkohol
fogyasztés.

Védje a személyi €s kozosségi tulajdont. Lopds, rongalds vagy egyéb rendellenesség
esetén azonnal jelezze az ligyeletes neveldtanarnak vagy a kollégiumvezetdnek.

A didkotthon vezetdjének, tanarainak, az intézmény dolgozdinak, tanulotarsainak
emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

A didkotthon vezetdjének, neveldtanarainak utasitasait teljesitse.

Ovja sajat és tarsai testi épségét, haladéktalanul jelentse a feliigyeletet ellato
neveldnek, ha veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlel, vagy ha ¢
maga sériilt meg ¢€s allapota ezt lehetdvé teszi. A balesetrdl baleseti naplot vezet a
didkotthon és sziikség esetén jelenti az intézmény munkavédelmi megbizottjanak, aki
baleseti jegyzOkonyvet vesz fel.

Elsajatitsa €s betartsa az egészségvédelmi, baleset- és tlizvédelmi szabalyokat. Tanév
kezdetekor részt vegyen ezen szabalyok ismertetésén, melynek elsajatitasat a
didkotthoni tanul6 alairasaval igazolja.

Részt vegyen a didkotthon kiilonb6z6é rendezvényein. Aktivitasaval segitse annak
sikerét.

A didkotthoni hagyomanyok megdrzését segitse eld.

A didkotthon helyiségeinek, Iétesitményeinek hasznalatakor betartsa a
teremhasznalati szabalyzatok eldirédsait.

A didkotthon helyiségeiben, berendezéseiben, létesitményeiben okozott karokat- a
jogszabalyban eldirtaknak megfelelden — koteles megtériteni.

Kornyezetét, szobajat, a kozos helyiségeket rendben tartsa, azok allagat megovija.
Minden nap reggel a szoba elhagyasa, de legkésdbb 7.45 6raig €s este villanyoltas
elott a szoba altalanos rendjét megteremteni. A szobak allapotanak figyelemmel
kisérése az ligyeletes neveld €s a csoportneveld feladata. Amennyiben rendellenes
allapotot tapasztal, utasitja a tanulokat a rendellenesség megsziintetésére. Ezen
utasitasok be nem tartdsa, a szobarend stlyos vagy tobbszori megsértése fegyelmezd
intézkedéseket von maga utan. Esetenként a didkotthon-vezetd is ellendrzést tart.
Szekrényét, egyeb altala hasznalt berendezési targyakat (polc, fiok, hiitérekesz stb.) is
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rendben és tisztan tartsa, azt ellendrzés céljabol az ellendrzést végzd neveldtandrnak
megmutassa.

— Kornyezetének rendben tartdsara szervezett kozosségi munkdban a nevel8tanarok
utasitasdnak megfelelden fegyelmezetten €s aktivan vegyen részt (pl. falevélgytijtés,
gyomtalanitas, hdseprés, klubterem berendezése rendezvények elott stb.).

— A didkotthon teriiletén eldzetes beosztas szerint tanuloi tigyeletet lasson el.

— Az iskolan és kollégiumon kiviili rendezvényen, illetve a didkotthoni lakhatas ideje
alatt a diakotthonon kiviili tartézkodas sordn, a tarsadalmi elvarasoknak megfeleld
magatartast tanusitson, és az intézmény jo hirét megdrizze, €s betartsa a hdzirendben
szamara eloirt kotelezettségeket.

A diakotthonban torténé elhelyezés elbiralasa

— A didkotthoni felvétel egy tanévre szol, azt minden tanévben meg kell Gjitani.

— A felvételi kérelmet irdsban kell benyljtani az intézményhez formanyomtatvany
felhasznalasaval. Mar bentlak6 tanulé a kovetkezd tanévre a majus 1-30 kozott, 0j
felvételes pedig a beiratkozds napjan adhatja le kérelmét a didkotthon

— A felvételrdl az intézmény vezetdje €s a didkotthon vezetdje kdozdsen dont.

— A féréhelyek szama adott. Felvételnél eldnyt élveznek a tavoli vidékrdl bejarod
tanulok.

A didakotthon miikodési rendje

— A didkotthonban lakok a szorgalmi és a vizsgaiddszakban, valamint a nyari gyakorlat
idején laknak a didkotthonban.

— A didkotthonban lakok a didkotthonba a tanév megkezdése eldtti napon a felvételi
tajékoztatoban megjeldlt iddben koltoznek be.

— A szobdk beosztasat a neveldtanarok végzik, figyelembe véve a tanulok és a sziilok
kéréseit is.

— A tanul6 bekoltozés utan ellendrzé konyvet kap, amely egyben didkotthoni belépOként
is szolgal. Hasznalatanak szabalyait a Hazirend melléklete tartalmazza.

— Bekoltozéskor a lakok — leltar alapjan — atveszik a bentlakashoz sziikséges targyakat,
kikoltozéskor azokat leltar szerint visszaadjak (agynemiihuzat, lepedd, talca stb.).

— A didkotthonbol az utols6 tanitdsi napon, a vizsgat kdvetd napon, ill. a szakmai
gyakorlat utolsé napjan kotelesek 16 oraig kikoltdzni.

— Sziiléi beleegyezéssel kérheti a tanuld tanév kozben is diakotthoni tagsaganak
megszlintetését.

— Kikoltozés elott a tanuld koteles a didkotthonbdl szabalyszerien leszdmolni, a 1
didkotthoni ellendrz6 konyvét leadni, személyes holmijait elvinni, szobajat az
iigyeletes nevelonek rendben €s tisztan atadni, a szobakulcsot a kijelolt helyen leadni,
a leszamolasi jegyét az illetékesekkel aldiratni, azt a didkotthon vezetdjének leadni.

— A szobabdl utoljara elmend tanul6 koteles az ablakokat bezarni, a villanyt lekapcsolni,
az elektromos csatlakozokat a konnektorbol kihtizni és a szobakulcsot a kijelolt helyen
leadni. A szobakulcsok a tanuldk tavolléte alatt az iigyeleti helyen, illetve a portan
keriilnek elhelyezésre. Visszaérkezéskor a szobakulcsot belépd ellenében veheti fel az
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arra illetékes bentlako. A tanuld csak a sajat szobdja kulcsat veheti fel. A kulcsleadas

¢s -felvétel a portai, illetve iigyeletesi nyilvantartd flizetben rogzitésre keriil. A
szobakulcs elvesztése esetén a zarcsere koltségeit a tanulonak meg kell fizetnie.

Diakotthoni tanulok véleménynyilvanitasanak rendje és formai

A didkotthonban didkonkorméanyzat milkddik, amelynek vezetdéi a Didktanacs

valasztott tagjai.

— A tanuloi véleménynyilvanitas legfontosabb foruma az évenkénti legalabb két
alkalommal megrendezésre keriild kollégiumi kozgylilés, melyen minden tanulonak
joga és kotelessége részt venni.

— Naponta csoportmegbeszélésre kertil sor, ahol a 1étszamellendrzés mellett az aktualis
kérdések felvetése, megvitatasa is megtorténik, valamint a csoport tdjékoztatdsa a
didkotthon egészét érintd kérdésekrol.

— A tanulok tajékoztatasara szolgalnak az auldban és a szintenként elhelyezett
faliijsagok, valamint a legaldbb havonta megtartott didkonkormanyzati vezetdségi
ilések.

— Valamennyi tanulonak joga van hozza, hogy szabadon véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tegyen a diakotthoni élet minden teriiletével kapcsolatban. Véleményt
nyilvanithat a pedagogusok munkajarol, valamint tajekoztatast kérhet a személyét €s
tanulmanyait érintd kérdésekben, és ezzel dsszefliggésben javaslatot tehet.

— Kérdést intézhet az intézmény vezetdihez, pedagdgusaihoz, a sziiloi szervezethez, a

didkonkormanyzathoz, melyre a megkereséstdl szamitott 15 napon beliil érdemi

valaszt kell kapnia.

Diakotthoni foglalkozasok

Kotelezo foglalkozasok

Felkészitd foglalkozasok: A Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban meghatarozottak
szerint a tanuld heti tizenharom Ordban koteles részt venni a felzarkoztatod, tehetség-
kibontakoztatd, specialis ismereteket add, felkészitd egyéni és csoportos foglalkozason. A
foglalkozasok latogatasa alol — eseti vagy rendszeres jelleggel - a tanulmanyi eredményt6l, az
elsajatitandd tananyag mennyiségétol, illetve a tanuld egyéb elfoglaltsagatdl fliggben a
csoportvezetd neveldtanar adhat felmentést.

Csoportfoglalkozasok: A tanuldo heti 1 6rdban koteles részt venni a kozosségi fejlesztést
megvalositd csoportos foglalkozason (csoportfoglalkozason). A csoportfoglalkozason valo
részvétel minden tanuld szamara kotelezo, ez alél felmentés nem adhatd. A
csoportfoglalkozasok 60%-aban a Kollégium nevelés orszagos alapprogramjaban
meghatarozott témakkal, a tovabbi id6ben a kollégium, valamint a csoport tagjainak iigyeivel,
szervezeéssel, kozosségi feladatok megszervezésével kell foglalkozni.

A felkészit6 foglalkozasok idobeosztasat az éves tanuldi foglalkozasi terv tartalmazza.

Szabadon valaszthato foglalkozasok

A tanuld a kotelezd foglalkozasokon kiviil a didkotthon altal biztositott lehetdségek koziil
valasztott, tovabbi heti egy foglalkozdson koteles részt venni. Ennek a latogatasa alol a

123



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Irinyi Janos Reformatus Szakko6zépiskola és Didkotthon

csoportvezetd neveldtanar adhat felmentést indokolt esetben (pl. rendszeresen edzésre jaro
tanuldk esetében). A tanul6 tobb foglalkozasra is jelentkezhet.

A diakotthonnak minden tanév elsd hetében fel kell mérnie, hogy hdny tanulé és milyen
szabadon valaszthato foglalkozason kivan a tanévben részt venni. Az éves tanuloi foglalkozasi
tervet a didkotthon vezetdje késziti el, a nevelbtestiilet fogadja el legkésdbb az adott tanév
szeptember 30-ig, amelyet az elfogadast kovetd 3 munkanapon beliil kozz¢ kell tenni. A tanuldk
a kozzétételtdl szamitott hét munkanapon beliil jelenthetik be — irdsban a kollégium
vezetdjének, hogy melyik szabadon vélaszthato foglalkozason kivannak részt venni.

Mind a kotelezd, mind a szabadon valaszthato foglalkozasokrol valo hianyzast igazolni kell. A
foglalkozasokon a tanuld fegyelmezett magatartdsaval koteles biztositani a tanulashoz, egyéb
tevékenységhez sziikséges kiilso feltételeket.

A Diakotthon napirendje

Vasarnap (visszautazds napjan):

— Didkotthonba torténd beérkezés: 17.00 o6ratol 20.00 oraig. A beérkezést kovetden a
tanulok kotelesek lejelentkezni az ligyeletes nevelonél. Ezutan a didkotthont mar csak
engedéllyel hagyhatjak el.

— Kapuzaras 20.00 orakor.

— Szabadfoglalkozas: 21.00 6raig, utdna minden tanuld a sajat szintjén tartozkodik).

— Lefekvéshez késziilodés (zuhanyozas, fogmosas, atoltdzés) 21.00-21.30 kozott.

— (A zuhanyozo, teakonyha, tévéterem hasznalata 21.30 6raig engedélyezett.)

— Szobaellendrzés: 21.30-22.00 ora. (Az ligyeletes neveld 1étszam- és szobaellendrzést
tart. A tanuloknak ekkor mar a szobajukban kell tartézkodniuk.)

— Villanyoltas (takarodo): 22.00 6rakor.

Hétfotol csiitortokig:

— Ebreszté: 6.00-6.30 6ra kozott. A tanuld orarendjétél, illetve beosztasardl fiiggden
kérheti korabbi, illetve kés6bbi iddpontban az ébresztést.

— Reggeli.

— Iskolaba, gyakorlatra tavozas. A didkotthoni tanuld az elsd tanitasi ordja, illetve a
gyakorlata elétt megfeleld idoben koteles elhagyni a szobdjat, ugy hogy az eldirt
idépontra az iskolaba, gyakorlati helyre az eldirt idopontra megérkezzen.

— Ebéd.

— Szabadfoglalkozas 15.45 oraig.

— Gyiilekezé a szilenciumteremben, 1étszamellendrzés, csoportmegbeszélés: 15.45-
16.00 ora kozott. Ezen - szilenciumi beosztastol fliggetleniil — valamennyi tanulonak
részt kell vennie.

— Szilencium: 16.00-19.00 6ra kdzott (3 ora)

= A szilenciumi id6t a tanuldk kiilon beosztds szerint a Kollégiumi nevelés
orszagos alapprogram 2.§-dnak (2) bekezdésének a) pontjdban
meghatarozottak szerint felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis
ismereteket ado, felkészitd egyéni €s csoportos tanulassal, felkésziiléssel toltik
el.

= A szilencium fajtai: 1. Tanuldszobai szilencium: a tanulok szilenciumi id6ben
a tanuldszobaban tanulnak nevel6tanari feliigyelettel. 2. Szobaszilencium (a
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tanulok szilenciumi idében a szobajukban oOnalloan tanulnak) 3.
Szabadszilencium (a tanulok a tanulas helyét és idejét maguk hatarozzak meg).
= A csoportneveldk minden félév elején elkészitik a szilenciumi beosztast a
tanulmanyi atlag €s a tanuldk tanuldsi szokésai alapjan. Az els6 éves tanulok
az elsd feélévben kotelezden tanuldszobai szilenciumon vesznek részt 16.00-
19.00 6ra kozott.
= 3,5 atlag alatt tanul6szobai szilenctumon
= 3,5-4,00 atlag k6zott szobaszilenciumon
= 4,00 atlag folott szabadszilenciumon vesznek részt (vagyis a didkotthon
teriiletén beliil a tanulas helyét ¢és idejét maguk hatdrozzak meg, valamint
napirendi kedvezményként egyszer egy héten rendkiviili kimendt kérhetnek
21.00 oraig, amennyiben azt el6z6 nap jelzik csoportvezetdjiiknek).
Vacsora.
Potszilencium: este 19.10-19.50 6ra kozott
Kapuzaras 20.00 orakor.
Szabadfoglalkozas: 21.00 6raig, utdna minden tanulo a sajat szintjén tartozkodik).
Lefekvéshez késziilodés (zuhanyozas, fogmosas, at6ltdzés) 21.00-21.30 kozott.
(A zuhanyozo6, teakonyha, tévéterem hasznalata 21.30 o6raig engedélyezett.)
Szobaellendrzés: 21.30-22.00 ora. (Az ligyeletes neveld 1étszam- €s szobaellendrzést
tart. A tanuloknak ekkor mar a szobajukban kell tart6zkodniuk.)
Villanyoltas (takarodo): 22.00 6rakor

Pénteken (hazautazds napjan):

Ebreszté: 6.00-6.30 ora kozott.

Reggeli.

Iskolaba, gyakorlatra tavozas.

Ebéd.

Szabadfoglalkozas, szoba rendjének megteremtése az eltdvozas elott.
Diédkotthon elhagyasa legkésdbb 16.00 oraig.

A kollégiumi foglalkozasok id6tartama 40 perc. A szilenciumot 40 perces vacsorasziinet kdveti.

Csengetési rend:

1. 16.00-16.40 (Szilencium 1. dra)

2.16.50-17.30 (Szilencium 2. éra)

3.17.50-18.30 (Szilencium 3. 6ra)
Vacsorasziinet: 18.30-19.10
4. 19.10-19.50 (Szabadidés foglalkozas 1. éra; Potszilencium)

5.19.50-20.30 (Szabadidds foglalkozas 2. 6ra)

Amennyiben igény van ra és a tanulok iskolai idObeosztasa lehetové teszi, a didkotthonban
16.00 ora elott is szervezhetok felkészitd és egyéb foglalkozasok a résztvevd tanuldkkal
egyeztetett idépontban.

A haza- és visszautazas rendje, tavolmaradas igazolasa
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— A didkotthoni tanuldknak vasarnap 17 6ratol 20 oraig kell visszaérkezniiik, kivétel ez
alol a kiilon engedéllyel rendelkezOk hétféi visszautazasa.

— A hazautazas napjan a tanuldoknak 16.00 6raig el kell hagyniuk a didkotthont.

— Hazautazéskor a didkotthoni tanul6 koteles az tigyeletes neveldtanartol elkdszonni, a
szobajat rendben 4tadni, a didkotthonba torténd visszaérkezésekor pedig bejelentkezni
nala.

— Minden csiitortokon haza- ¢és visszautazasi kimutatas készil, mely alapja
kollégiumbol valo elutazdsnak, visszaérkezésnek, valamint a benntartozkodas
ellendrzésének.

— Ha a tanul6 a megadott idépontra nem jon vissza, a tanulonak — kiskort tanulé esetén
a szilonek/gondviseldnek — idOben értesitenie kell a kollégiumot a tavolmaradas
okarol €s idotartamarol. Az utdlagos igazolas nem poétolja a didkotthon értesitését.

— Betegség esetén a tanuld koteles visszaérkezésekor a neveldtanarnak az orvosi
igazolast bemutatni, vagy egyéb tavollét esetén az ellendrzében bejegyzett sziildi
kérést, igazolast alairatni.

— A beteg gyermek, tanuld az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a
nevelési-oktatasi intézményt.

— A didkotthonbdl vald tdvolmaradas engedélyezése nem jelenti az iskolabol, illetve a
gyakorlatrél valé tavolmaradas engedélyezését. A tanitasi 6rakrol, illetve a gyakorlati
oktatasrol valod tavollétet az illetékes személyekkel (osztalyfonok, gyakorlati hely
vezetdje stb.) minden esetben kiilon kell egyeztetni, illetve engedélyeztetni.

— A didkotthonbdl hét kozben csak kiilon engedéllyel lehet hazautazni, illetve eltavozni.
Kiskort tanul6 esetében sziikség van a sziilé/gondviseld hozzajarulaséra is. Ez abban
az esetben is érvényes, ha a tanitési ora, illetve a gyakorlat latogatasa aldl a tanuld
osztalyfonoki vagy egyéb felmentést kapott.

— A didkotthonon kiviili rendezvény latogatasara legalabb egy nappal kordbban kell
engedélyt kérni.

Diakotthoni kimeno

Hét kdzben a tanuld csak kilépével hagyhatja el a didkotthon tertiletét. A kilépd kiallitasara a
didkotthoni nevel6tanarok és a kollégiumvezetd jogosult. A tanuld kdoteles a kimendben
engedélyezett iddpontig a didkotthonba visszatérni, és az ligyeletes neveldtanarnal jelentkezni.

Kapuzaras utdni tdvolmaradasra engedélyt a neveldtanarok csak kiilondsen indokolt esetben
adhatnak, amirdl a didkotthon-vezet6t, tavollétében annak helyettesét is tdjékoztatniuk kell.

A tanulo tagja lehet kiils6 ¢€s iskolai sportegyesiiletnek, versenyeken vehet részt, edzéseket
latogathat, egyéb délutani foglalkozasokon (pl. nyelvtanfolyam) vehet részt. Ezekben az
esetekben az edzd, illetve mas jogosult személy kikérdje, igazolasa alapjan lehet engedélyezni
az eseti vagy rendszeres kilépést. A foglalkozast kovetden a tanulonak a lehetd legrovidebb
1dOn beliil vissza kell térnie a didkotthon.

A tanul6 tagja lehet kiilsd €s iskolai sportegyesiileteknek, versenyeken, edzéseken, rendszeres
délutani foglakozasokon vehet részt. Ezekben az esetekben a sziilo a diakotthoni ellenérzébe
vezetett kikérdje, igazoldsa alapjan lehet engedélyezni a rendszeres kilépést, illetve az edzo,
vagy mas jogosult személy kikérdje, igazoldsa alapjan az eseti kilépéseket. A foglalkozast
kovetden a tanuldnak a lehetd legrovidebb 1don beliil vissza kell térnie a didkotthonba.
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Latogatok fogadasa

A tanul6 latogat6t csak kiilon engedéllyel fogadhat a didkotthon teriiletén az arra kijelolt helyen.
Engedélyt a nevel6tanar vagy a didkotthon-vezetd adhat. Latogato a didkotthoni halészobéba,
vagy egy¢b a didkotthoni tanulok altal hasznalt helyiségbe csak kiilondsen indokolt esetben, az
igyeletes neveld tudtaval és engedélyével 1éphet. Vendég fogadasakor tekintettel kell lenni a
didkotthon rendjére €s nyugalmara. Indokolt esetben a latogato fogadasa meg is tagadhato.

A kollégium épiiletét minden latogatonak legkésdbb 20.00 oraig el kell hagynia.

A tanulok jutalmazasa

A didkotthoni tanulok tanulméanyi, ko6zdsségi munkijaban, magatartasdban, egyeb
tevékenységében elért eredményét jutalmazni kell.

Ennek formadi:

— neveldtanari dicséret — szobeli, irasbeli

— didkotthon-vezetoi dicséret — szobeli, irasbeli
— intézményvezetdi dicséret — szdbeli, irasbeli
— oklevél

— felterjesztés kitiintetésre

Egyéb jutalmazasi formak: szabadszilencium, rendkiviili kimend engedélyezése,
jutalomkirdndulés stb.

Fegyelmez6 intézkedések

Az a tanuld, aki a didkotthon Hazirendjét, az egyiittélés szabalyait szdndékosan, vagy
gondatlansdgbdl megszegi, fegyelmezd intézkedésben részestil.

Ennek formadi:

— neveldtanari figyelmeztetés — szobeli, irasbeli

— nevelGtanari intés — irasbeli

— diakotthon-vezetdi figyelmeztetés — szobeli, irasbeli

— didkotthon-vezetdi intés — irasbeli

— intézményvezetdi figyelmeztetés — szdbeli, irasbeli

— Intézményvezetdi intés — irasbeli
Egyéb formdak: kimend megvonasa, tanuldszobai szilenciumra utasitds, rendezvényeken,
didkotthoni programokon valo részvételtdl valo eltiltas stb.

A biintetések kiszabasanal altalaban a fokozatossag elvét kell alkalmazni, kiilondsen sulyos €s
veszélyes kotelességszegés esetén azonban lehetdség van a bilintetési fokozatok atlépésére is.

Kiilonosen sulyos kotelességszegésnek mindosiilnek példaul az alabbi esetek:

— az agresszi0, a masik tanul6 megverése, bantalmazasa;
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— az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog, ismeretlen eredetii névényi
tormelék, vagy porszerii anyag, jeldlés nélkiili tabletta, vénykdteles gydgyszer,
melynek szedése nem igazolhatd) intézménybe hozatala, fogyasztésa;

— aszandékos karokozas;

— az iskolatéarsak, a neveldk és alkalmazottak emberi méltosaganak megsértése;

ezen til mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan bilincselekménynek
mindsiilnek.

Anyagi felelosség

Az intézmény épiileteinek, felszereléseinek, parkjanak kimélése, tisztasaganak megorzése
minden tanulé kotelessége.

Szandékos, vagy gondatlan karokozas esetén az elkdvetd anyagi felel0sséggel tartozik. A
kartérités mértékét a Nkt. 59.§ alapjan kell megallapitani.

A rongalodas tényét a karokozd illetve az arrdl tudomast szerzd tanuld koteles a
neveldtanaroknak, illetve iskolai dolgozonak haladéktalanul jelenteni.

Ha a tanul6 a kotelességeit, a Hazirend el6irdsait vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd, a koznevelési torvény
vonatkozo6 eldirasa szerint. A blintetést irasba kell foglalni, €s azt a sziilé tudomasara kell hozni.

Az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden biztositja a fegyelmi eljaras lefolytatasat
megeldzo egyeztetd eljaras mitkodtetését.

A didkotthon tagja ellen a didkotthon rendjének megsértéséért

— megrovas,
— szigorll megrovas,
— kizaras,

fegyelmi biintetés szabhato ki.
Etkezési téritési dij

— A didkotthoni elhelyezés ingyenes, téritési dijat csak az igénybevett étkezésért kell
fizetni.
leadott jegy ellenében 2 napos eltéréssel lehetséges.

— A téritési dij mértékét az érvényes jogszabalyok figyelembevételével az intézmény
fenntartoja hatarozza meg.

— Ftkezési kedvezményt a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan nytjt az
intézmény. Ehhez a sziilonek formanyomtatvany kitdltésével irasban nyilatkoznia kell
az étkezési kedvezmény igénybevételére valo jogosultsagarol, valamint mellékelnie
kell a kedvezményre valo jogosultsagot bizonyito igazolasokat.

— Az étkezési téritési dijat eldre kell fizetni.

Iskolai tanulok diakotthoni tartézkodasa
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Az iskolai tanulok a didkotthoni szobakba, a didkotthoni tanuldk altal hasznalt k6zosségi
helyiségekbe, (zuhanyozo, teakonyha stb.), folyoséra nem Iéphetnek be. A didkotthoni
szinteken a tanulok csak pedagdgiai feliigyelettel tartozkodhatnak a terembeosztasnak
megfeleld idoben €s helyen (tanuldszobaban). A didkotthon helyiségeinek, teriileteinek egyeb
célbol vald haszndlatdhoz a didkotthon vezetdjének, tavollétében helyettesének engedélye
sziikséges.

A didkotthoni szinten egyébként iskolai tanuld nem tartozkodhat. A tanulok kotelesek a
kozosen haszndlt helyiségek, berendezések allapotat megdrizni, magatartasukkal nem
zavarhatjak a diakotthoni rendet €s nyugalmat.

Diakotthoni szobak kiadasa vendégek részére

— A diadkotthonban a ki nem hasznalt féréhelyek kiadhatdk az intézmény vezetdjének
engedélyével. A Hazirend el6irdsai a kollégium teriiletén tartozkodd vendégekre is
vonatkoznak, viselkedésiikkel nem zavarhatjak a didkotthoni nevel6-oktatd munkat,
valamint a bentlakdk nyugalmat.

— Ellenkez6 esetben a tanulonak joga van panaszt benyujtani a diakotthon vezetdjénél.
Amennyiben nem jutnak konszenzusra, akkor az intézmény vezetdjének joga van a
lakot felszolitani és megkérni a lakotertilet elhagyasara.

— A vendégek nem tartozkodhatnak a tanulok lakoszobaiban €s a tanulok sem
tartozkodhatnak a vendégek lakdszobaiban. A vendégek a kdzdsségi helyiségeket
csak az intézményvezetd vagy a didkotthon-vezetd engedélyével hasznalhatjak.

— A tanuloknak kotelessége, hogy amennyiben a vendégek Iétszama miatt az O
lakohelyiségiikre is sziikség van, (szlinetekben vagy hétvégén) Ugy személyes
holmijukat, értékeiket jol zarjak el. Ellenkezd esetben a didkotthon nem vallal
felelosséget személyes értékeikért.

Egyéb rendelkezések

— A lakoszobakban ¢€lelmiszer tarolédsa tilos, ez alol kivétel a konzerv és az egyéb nem
romland6 élelmiszerek.

— A lakoszobakban csak olyan diszités engedhetd meg, amely nem tesz kart a szoba
falanak és berendezésének allagaban, és megfelel az izlésesség kritériumdnak. A
dekoraciok elhelyezése eldtt a tanuloknak egyeztetniik kell a csoportvezetd
neveldtanarral.

— A didkotthonban szerencsejaték nem folytathatd.

— A didkotthonban tilos mindenfajta szeszesital, ismeretlen eredetli novényi tormelék,
vagy porszeril anyag, jelolés nélkiili tabletta, vénykoteles gyogyszer, melynek szedése
nem igazolhato, valamint egyéb egészséget karosito cikkek, behozatala, fogyasztasa.

— Tilos tovabba behozni fegyvert, szurd és vagod eszkozt, €16 allatot, tlizveszélyes
anyagot, valamint barmely balesetet, sériilést el6idézd egyeb targyat.

— Nagyobb értéki technikai vagy egyéb eszkozt a didkotthonba csak kiilon engedéllyel
és a sziild feleldsségvallalasa mellett lehet behozni. A kollégium nem véllalja azok
megOlrzeését, eltlinés esetén kartéritést nem fizet. Lopas, betoréses lopas esetén a tanuld
vagy képviseldje rendorségi feljelentéssel élhet.

— Tilos a kozos helyiségekbdl, masik szobabol barmely berendezési targyat a szobaba
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bevinni, a szobdk butorzatit dnkényesen atrendezni, tovabba a tanulo feleldsséggel
tartozik  szobajanak  berendezési  targyaiért, felszereléseiért, amennyiben
meghibasodast vagy egyéb problémat észlel, azt azonnal jeleznie kell
csoportvezetdjének vagy az ligyeletes neveldtanarnak.

A tanulok a szobakat, k6z0s helyiségeket, valamint az ezekben talalhato targyakat
kotelesek rendeltetésszeriien hasznalni. Villamos berendezéseket, csatlakozokat csak
a biztonsagtechnikai el6irdsok betartdsaval hasznalhatjak. tilos a szobadkban
nagyteljesitményll elektromos késziilékeket tizemeltetni.

A diakotthon teriiletén csak az arra kijelolt helyen lehet étkezni és €lelmiszert tarolni.
Déleldtt csak indokolt esetben, engedéllyel tartézkodhat a didkotthonban a tanulo,
jelentenie kell ennek okéat az iigyeletes neveldnek. Amennyiben a tanuldo a
didkotthonban tartozkodasanak ideje alatt és tanitasi id6 alatt orvosi vizsgélaton vett
részt, orvosi igazoldsat lattamoztatnia kell az tigyeletes neveldtanarral, mieldtt
bemutatja az iskolaban.

A didkotthoni szobakban, folyosokon és kozosségi helyiségekben déleldtt engedéllyel
benn tartozkodd kollégistaknak olyan csendet kell biztositani, amely az oktatasi
teriileten folyd tanulast €s oktatast nem zavarja.

A lakdszobakat a tanulok szabadon valasztott heti és napirendi beosztas alapjan
onalloan, minden nap este, illetve reggel tavozas eldtt, de legkésobb 7.45 oraig
kitakaritjak, illetve rendbe rakjak. Ha a tanulok a takaritdsi rendr6l 6nalloan nem
tudnak donteni, akkor a takaritasi rend kialakitasaért a csoportvezetd neveldtanar a
felelds.

Agynemiicsere minden honap méasodik keddjén torténik. Amennyiben a tanuld sajat
agynemiit hasznal, azt havi rendszerességgel haza kell vinnie kimosni.
Gorkorcsolyat, gordeszkat, rollert és egyéb balesetveszélyes kozlekedést segitd
eszkozoket a diakotthon teriiletén tilos hasznalni, valamint a diakotthon teriiletére
behozni, ott tarolni.

Tilos a didkotthon ablakabol barmilyen hulladékot, folyadékot, szemetet kidobni, az
ablakbol kikiabalni.

A teremhaszndlati szabalyzatok ¢s a didkotthoni ellen6rz6 hasznalatanak
mellékletként a hdzirendhez csatolt szabalyai a hazirend szerves részét képezik, azok
be nem tartdsa — a vétség sulyossaganak mérlegelését kovetden - fegyelmezd
intézkedést, vagy fegyelmi eljarast vonhat maga utan (pld. szdndékos karokozas
esetén).

A tanulok tanitdsi idoben csak indokolt esetben (pl. betegség, délutani gyakorlat,
kikérd) és az ligyeletes neveldtanar tudtaval és engedélyével mehetnek fel szobajukba,
illetve tartozkodhatnak a didkotthonban. (Tanitasi idének mindsiil az oOrakozi
sziinetek, valamint a lyukas 6rdk idOtartama is.) Egyéb esetben a tanulok csak az
utolso tanitasi ordjuk, illetve gyakorlatuk végeztével vehetik fel a kulcsot, illetve
mehetnek fel szobajukba.
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