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,»Adj a bolcsnek, és még bolcsebb lesz,
tanitsd az igazat, és 0 gyarapitja tudasat.”

/Példabeszédek 9.9/

PREAMBULUM

A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz altal fenntartott és mitkddtetett reformétus kozoktatasi
intézményekben a nevelés és az oktatds Istennek a teljes Szentirasban adott kijelentése,
valamint a Masodik Helvét Hitvallasban és a Heidelbergi Katéban megfogalmazott hitelvek és
a magyar kalvinizmus szellemében folyik.

gy a Méricz Zsigmond Reformétus Kollégium, Gimnazium, Szakkézépiskola és Altalanos
Iskola nevelési célja és feladata is, hogy

- tanul6i mivelt keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldjéveé, a
magyar haza ¢és nemzet hiliséges és aldozatkész alkotd polgaraiva formalja, akik
mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultira valodi értékeit befogadni, gyarapitani
¢és kozvetiteni, tovabbadni;

- reformatus tanuldit egyhazunk hitvall6 tagjava,

- nem reformatus tanuléit — vallasuk szabad gyakorlasanak biztositdsa mellett — sajat
felekezetiik és a reformatus egyhdz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Mindezeket egyhdzunk évszazadok sordn kialakult hitbeli 6rokségére és pedagdgiai kultarajara
kell felépiteni és tovabbfejleszteni.



Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakkozépiskola és Altaldnos Iskola - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

I.

ALTALANOS
JELLEMZOK
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy a reformatus elvek
és értekek figyelembe vételével szabalyozza mindazon tevékenységeket, amelyeket a
jogszabalyok nem - vagy nem elég részletesen — szabalyoznak, és amelyeket a jogszabalyok az
SZMSZ szabalyozasi korébe utalnak.

A koznevelésrol szolo 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan az intézményi
SZMSZ hatarozza meg az iskola szervezeti felépitését, miikodési rendjét, a belsd ¢és kiilso
kapcsolatokra vonatkozo szabalyokat.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja
Torvények és rendeletek

A szervezeti és milkddési szabdlyzatra utald rendelkezéseket, elfogaddsanak rendjét, tartalmi
elemeit a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény, a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznélatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet, a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény még érvényben 1évo elemei
hatarozzak meg.

Az iskola mitkodését maghatarozo jogszabalyok:

= A kozoktatasrdl sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény

* A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.)

= A szakképzésrdl szol6 1993. évi LXXVI. térvény

» A szakképzésrdl szol6 2011. évi CLXXXVII. térvény

= A feln6ttképzésrdl szolo 2001. évi CI. torvény

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

= 110/2012. Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
és alkalmazasardl

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

= 51/2012. (XIl. 21.)) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak ¢és
jovahagyasanak rendjérdl

= 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

= 20/2012. (VIII. 31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol és a kdoznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban:
EMMI rendelet)

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

* A munka torvényérdl sz616 2012. évi L. torvény


http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139880.226435
http://www.diakjog.hu/letoltes/Szakkepzes-2011_evi_CLXXXVII.pdf
http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=157752.234401
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277/1997.(X11.22) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésérdl, a
pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl

= A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. térvény.

* A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szoldo 2013. évi torvény egyes
rendelkezésének végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban kézremiikodok
kijelolésérdl szolo 501/2013 (XII. 29.) Korm. rendelet

= A tankonyvvé, a pedagogus-kézikdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (III. 12.) EMMI
rendelet

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

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

= 100/1997.(VL.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

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

= 20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatds altalanos
szabalyairdl és eljarasi rendjérdl

= 17/2005. (11.8.) Korm. rendelet a diakigazolvanyrol

= 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet A pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrol,

a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrol és a
pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokban valo kozremiikodés feltételeirdl

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

= 44/2007. (XIIL 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgar
védelem agazati feladatairol

= 4/2002.(I1.26.) OM rendelet az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevo
tanulok juttatasairdl,

= 307/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

= 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat-

¢s hataskorok ellatdsarol, valamint a gyamhatosdg szervezetérdl ¢&s

illetékességérdl

A Magyarorszagi Reformdtus Egyhaz torvényei

= A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye — a 2005. évi I1.
torvénnyel modositott — 1995. évi L. térvény.

= A Magyarorszagi Reformatus Egyhidz kozoktatdsi torvényének
végrehajtasara kiadott szabalyrendelet.

= A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hittanoktatasi torvénye a 2007. évi I1.
torvény.

= A Reformatus hittanoktatasi kerettanterv bevezetésérdl szolo ZS-124/2000.
szamu szabdalyrendelet.
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1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatoi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara nézve
kotelezo érvényl.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozoira,
— az intézményben mikodo szervezetekre, kozosségekre,
— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

A szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eldterjesztése alapjan a Neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol az iskolai sziildi szervezete és a
didkonkormanyzat.

A szabdlyzat az Igazgatdtanacs javaslata alapjan a fenntartd Kisujszallasi Reformatus
Egyhazkozség  Presbitériumanak  (tovabbiakban  Egyhazkozség, ill.  Presbitérium)
jovahagyasaval 1ép életbe — hatarozatlan idore.

Feliilvizsgélatara a jogszabalyi kornyezet valtozdsanak megfelelden, vagy rendesen 4 évente,
legkdzelebb 2017-ben kertil sor.

1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy példanya megtekinthetd az iskola nyitva tartasi
idejében, az iskola konyvtaraban. A nyilvanossag biztositott az intézmény honlapjan.
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 Az intézmény alapito okirata altal szabalyozott tartalmi elemek

1. Azintézmény neve:

Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium,
Gimnazium, Szakkdzépiskola és Altalanos Iskola

a) Roviditett neve: Moricz Zs. Ref. Kollégium
b) OM azonositd: 201704

Székhelye: 5310 Kistjszallas, Széchenyi u. 4.
Telephelye: 5310 Kisujszallas, Széchenyi u. 3.

2. Tagintézményei
2.1. Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimndzium és Szakkozépiskola
Arany Janos Altalanos Iskola tagintézménye
Telephelye: 5310 Kisujszallas, Kalvin u. 3.
Telephelye: 5310 Kisujszallas, Arany Janos u. 1.
Telephelye: 5310 Kisujszallas, Szabadsag tér 2.

2.2. Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium és Szakkozépiskola
kollégiumi tagintézménye
Telephelye: 5310 Kisujszallas, Dozsa Gyorgy u. 4.

3. Alapfeladatianak jogszabaly szerinti megnevezése:

A nemzeti kdznevelési torvényrdl szold 2011. évi CXC torvény 4.§-a szerint.

- altalanos iskolai nevelés-oktatas,

- kollégiumi ellatss,

- gimnaziumi nevelés-oktatas,

- szakkozépiskolai nevelés-oktatas,

- felnéttoktatas,

- pedagogiai-szakmai szolgaltatas,

- pedagogiai szakszolgalati feladatok

- atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti
tanulok iskolai nevelése-oktatasa

4. Alaptevékenysége:

Altalanos alap- és kozépfoki oktatas.

Az iskola feladata a fenntart6 altal jovahagyott pedagogiai program szerinti tevékenység
végzése. Altalanos miiveltség fejlesztése, érettségi vizsgara és felsGoktatasra vald
felkészités. Nyolcosztalyos 4altalanos iskolai valamint négy és ot évfolyamos
gimnaziumi képzés, nyelvi elOkészitd oktatds a 9. évfolyamon. Szakkozépiskolai
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orientacios képzés és érettségire épiild OKJ-s szakképzés. Az iskola tanmiihelyeket
(taniroda) mukdodtet.

A tandrai és tanoran kiviili, valamint szakmai feladatok ellatasdhoz kapcsolodod
foglalkozasok tartasa.

Biztositja a tanulok kollégiumi elhelyezését. Gydgytestnevelés biztositasa.

Kiegészitd tevékenységek leirdsa: Ismeretterjesztd, kozismereti, szakismereti
tanfolyamokkal és vizsgaztatassal kapcsolatos tevékenység. Etkeztetés, szallashely
szolgaltatas.

Székhelyen: 5310, Kisujszallas, Széchenyi u. 4
- négy évfolyamos gimnaziumi nevelés és oktatés
- 0t évfolyamos gimnaziumi nevelés €s oktatas, nyelvi el0készitd évfolyam
- szakkozépiskolai nevelés-oktatas (9-12. évfolyam)
- szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti képzés
- szakmai gyakorlati oktatéds a szakképzési évfolyamokon
- bejard tanulok ellatasa
- tanuldk tankonyvellatasa
- pedagogus szakvizsga, tovabbképzés, emelt szintli érettségi vizsgaztatasra valo
felkésziilés timogatasa
- szervezett intézményi étkeztetés
kedvezményes iskolai, kollégiumi étkeztetés
- mindségbiztositasi mérési, értékelési, ellendrzési feladatok ellatasa
- szabadidds programok szervezése, kulturalis nevelés
- pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevétele
- diaksport
- ECDL szamitogép-kezeldi vizsga
- érettségi és szakmai vizsgak lebonyolitasa
- szakmai és informatikai fejlesztési feladatok
- intézményi vagyon mikodtetése
- altalanos iskolai kdnyvtar miikodtetése /befogado képesség: 50 £6

- altalanos iskolai nevelés-oktatas (4ltalanos iskola 1-8. évfolyam)

- sajatos nevelési igényll gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa gydgypedagogiai
(konduktiv pedagogiai) nevelés, oktatas az iskolaban (a t6bbi tanuloval egyiitt
azonos iskolai osztalyban)

- részleges integracio

- napkozis és tanuloszobai foglalkozas

- képesség-kibontakoztato felkészités

Telephelyen: 5310 Kisujszallas, Széchenyi u. 3.

- szakmai gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon

- szervezett intézményi étkeztetés (kedvezményes iskolai étkeztetés)
- intézményi vagyon mukdodtetése

Telephelyen: 5310 Kisujszallas, Dozsa Gyorgy u. 4.
- kollégiumi nevelés, ellatas
- szervezett intézményi étkeztetés
kedvezményes iskolai, kollégiumi étkeztetés
- pedagogus szakvizsga, tovabbképzés, emelt szintli érettségi vizsgaztatasra valo
felkésziilés tdamogatasa
- szakmai ¢és informatikai fejlesztési feladatok
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Telephelyen 5310 Kisujszallas Kalvin u. 3.
altalanos iskolai nevelés-oktatas (altalanos iskola 1-8. évfolyam)

- sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa gyogypedagogiai
(konduktiv pedagogiai) nevelés, oktatds az iskoldban (a tobbi tanuloval egyiitt
azonos iskolai osztalyban)

- részleges integracio

- napkozis €s tanuloszobai foglalkozas

- képesség-kibontakoztat6 felkészités

- bejard tanuldk ellatasa

- pedagogus szakvizsga, tovabbképzés tamogatasa

- mindségbiztositasi mérési, értekelési, ellendrzési feladatok ellatasa

- szabadidds programok szervezése, kulturalis nevelés

- pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevétele

- didksport

- szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

- tanul6k tankonyvellatasa

- intézményi vagyon miikddtetése

- pedagogiai szakszolgalati feladatok

- 4ltalanos iskolai felndttoktatéas (7-8. évfolyam)

Telephelyen: 5310 Kisujszallas Arany Janos u. 1.

- altalanos iskolai nevelés-oktatas (altalanos iskola 1-8. évfolyam)

- sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa gydgypedagdgiai
(konduktiv pedagogiai) nevelés, oktatas az iskolaban (a tobbi tanuldval egyiitt
azonos iskolai osztalyban)

- részleges integracio

- napkdzis és tanuldszobai foglalkozas

- képesség-kibontakoztato felkészités

- bejar6 tanulok ellatasa

- pedagogus szakvizsga, tovabbképzés tamogatasa

- mindségbiztositasi mérési, értékelési, ellendrzési feladatok ellatisa

- szabadidOs programok szervezése, kulturalis nevelés

- pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevétele

- diaksport

- szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

- tanuldk tankonyvellatasa

- intézményi vagyon mitkddtetése

- pedagogiai szakszolgalati feladatok

- altalanos iskolai felndttoktatéds (7-8. évfolyam)

Telephelyen 5310 Kisujszallas Szabadsag tér 2.
altalanos iskolai nevelés-oktatas (4ltalanos iskola 1-8. évfolyam)

- sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa gydgypedagogiai
(konduktiv pedagogiai) nevelés, oktatds az iskoldban (a tobbi tanuloval egyiitt
azonos iskolai osztalyban)

- részleges integracio

- napkozis és tanuldszobai foglalkozas

- képesség-kibontakoztato felkészités

- bejar6 tanulok ellatasa
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- pedagogus szakvizsga, tovabbképzés tamogatasa

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

- pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevétele

- diaksport

- szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

- tanuldk tankonyvellatasa

- intézményi vagyon mikddtetése

- pedagogiai szakszolgalati feladatok

Gyermekétkeztetés ellataisanak modja:
Szervezett intézményi étkeztetés helyszinei

5310 Kisujszallas, Szabadsag tér 2. szam alatti telephelyen, - melegitd konyha

also tagozatos étkezok: 240 6

5310 Kisujszallas, Széchenyi u. 3. szam alatti telephelyen, - f6z6konyha
fels6 tagozatos étkezok: 200 fo
kozépiskolai menzés és kollégiumi étkezdk: 200 6

Az étkezési feladatokat a fenntartdo altal megbizott szolgaltatdé (Horvath Kft. 5310
Kisujszallas, Nagy Imre u. 2.; Cg.: 16-09005154) latja el bérleti viszonyban, f6zékonyha
iizemeltetésével. A fent nevezett felek a szerzddést 2012. augusztus 31. napjatol hatérozatlan
idOtartamra kototték.

5. Szakkozépiskolai agazatai:
Az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szo6l6 150/2012. (VIL.6.) Kormanyrendelet szerint.

Agazat szama Megnevezése
XII1. Informatika

XXIV. Kozgazdasag

XXVI. Kereskedelem

6. Szakképzési szakmacsoportok:
A 2012.09.01-t61 hatdlyos OKJ szerint
7. informatika szakmacsoport
54 481 02 Gazdasagi informatikus
54 481 03 Infokommunikacios halozatépitd és tizemeltetd
54 481 04 Informatikai rendszergazda
54 213 05 Szoftverfejlesztd

15. Kozgazdasag szakmacsoport
54 344 01 Pénziigyi-szamviteli tigyintézo
54 344 02 Vallalkozasi és bériigyintézd

17. Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracié szakmacsoport
54 34501 Logisztikai ligyintéz6
5434101 Kereskedd
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A korabban hatalyos OKJ szerint
7. informatika szakmacsoport

54 481 02 0000 00 00 Informatikai alkalmazasfejlesztd
Elagazasok:
54 481 02 0010 54 03 Internetes alkalmazastejlesztd
54 481 02 0010 54 04 Szoftverfejlesztd
54 481 03 0000 00 00 Informatikai rendszergazda
Elagazasok
54 481 03 0010 54 01 Informatikai halozattelepito és -lizemeltetd
54 481 03 0010 54 05 Szamitogéprendszer-karbantartd
54 481 03 0010 54 07 Webmester
54 481 04 0000 00 00 Informatikus
Elagazéasok
54 481 04 0010 54 01 Gazdasagi informatikus
17. Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracié szakmacsoport
52 341 04 1000 00 00 Kereskedelmi iigyintéz6
54 341 01 0000 00 00 Kiilkereskedelmi tizletk6td
54 345 02 0000 00 00 Logisztikai ligyintézd
52 342 01 0000 00 00 Marketing- és reklamiigyintézo
55 34501 0010 55 02 Kereskedelmi szakmenedzser*

*A Szolnoki Féiskolaval kotott megallapodas alapjan, akkreditalt képzés formajaban

A gyakorlati képzés megszervezéséhez az iskolai tanmiihely (taniroda) rendelkezésre
all, valamint a nevelési-oktatasi intézmény gyakorlati szaktermekkel is rendelkezik.

7. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
8520 Alapfoku oktatas
8531 Altalanos kozépfoku oktatas

Magyarazat:
A 2011.evi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 4.§ 25. pontja alapjan sajatos
nevelési igényll tanuld: az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanulo, aki a
szakértdi bizottsag szakértdi vélemeénye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

A kategoriak, amelyeket iskolank el tud latni:
- Diszlexia (olvasési zavar);
- Diszgrafia (irds/helyesirasi készség zavara);
- Diszkalkulia (szdmolasi készség zavara);
- Iskolai készségek kevert zavara (diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia);
- Beszédfogyatékossag: dadogas, hadaras, orrhangzds beszéd;
- Sdlyos fokban hallassértilt;
- Aktivitas és figyelem zavara;
- Hiperkinetikus magatartaszavar;
- Ertelmileg enyhe fokban sériilt tanuldk ellatasa, tanulasban akadalyozottak;
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- Kevert specifikus fejlodési zavar (alacsony intellektushoz tarsuld kevert
tipusu tanulési zavar).

Az altalanos iskolaban felvehetd sajatos nevelési igényli tanulok maximalis 1étszama:
50 f6.

1. Az egyéb oktatast kiegészitd tevékenység magaban foglalja az integracios felkészitést
¢s képesség-kibontakoztatd felkészitést a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok
szdmara a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol szolo 11/1994. (VI 8.) MKM
rendelet 39/D és 39/E § és az oktatasi és kulturalis miniszter altal kiadott Integracios
Pedagogiai Program alapjan.

2. Aziskolarendszeren kiviili szakmai oktatas szakfeladat alatt szerevezett tevékenységek
csak legalabb onkoltséggel szervezhetok.

8. Illetékességi, miikodési kore:
altalanos kozépfokt oktatas - Jasz-Nagykun-Szolnok megye
alapfoku oktatas - Kistjszallas varos teriilete és a kornyezo telepiilések

9. Alapitoi jogokat gyakorlo iranyité szerv neve, székhelye:
Kisujszallasi Reformatus Egyhazkozség
(Lajstromszama: 6. Pk. 63367, nyilv. szama: 5)
5310 Kisujszallas, Kalvin u.1.

10. Fenntarto (miikodtet6) neve és cime:
Kistjszallasi Reformatus Egyhazkozség
5310 Kisujszallas, Kalvin u.1.

11. Ellendrzo szerve:
a) Torvényességi ellenérzé szerve:
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal
b) Egyhazi feliigyeleti szerve:
Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatala
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

12. Az intézmény jogallasa:
Onallo jogi személy

13. Az intézmény tipusa:
Tobbeélu kozos igazgatast kdznevelési intézmény
- altalanos iskola,
- kozépiskola: gimnazium, szakkozépiskola,
- kollégium

14. Gazdalkodasi besorolasa:
Onalld gazdilkodast intézmény, mely a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
rendelkezései, a Magyar Reformatus Egyhaz gazdalkodasara vonatkozd egyhazi
torvénye, valamint az iranyitd szerv altal elfogadott koltségvetés szerint koteles
gazdalkodni. A gazdalkodassal kapcsolatos jogositvanyokat az igazgatd gyakorolja.

15. Vallalkozasi tevékenység:
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Az intézmény vallalkozési tevékenységet a fenntartd engedélyével folytathat abban az
esetben, ha alaptevékenységeit nem zavarja.

16. Evfolyamok szama: 1-14. évfolyam

a) 1-8. évfolyamos nappali és esti rendszerii altalanos iskolai oktatas,

b) 9-12. évfolyamos nappali rendszeri gimnaziumi oktatas, valamint az emelt szintii
nyelvi oktatdsban 9-13. évfolyam, melybdl a 9. évfolyam nyelvi el6készitd
évfolyam

c) 9-12. évfolyamos nappali rendszer(i szakkozépiskolai oktatas

d) 1/13, 1/14. szakképzési évfolyamokon folyd nappali rendszerti elméleti és
gyakorlati képzés

17. Felveheto maximalis gyermek-, tanuldlétszam / befogadé képesség:
Nappali oktatds munkarendje szerint:
Székhelyen: 5310, Kisujszallas, Széchenyi u. 4.

gimnazium 300 6
szakkdzépiskola 200 16
szakképzés 90 16

/ befogadd képesség 700 6
Telephelyen: 5310 Kisujszallas, Széchenyi tt 3.
- szakmai gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon
/ befogadd képesség 60 6
Telephelyen: 5310 Kisujszallas, Dozsa Gyorgy u. 4.
kollégium 80 16 / befogado képesség 80 6
Telephelyen: 5310 Kisujszallas, Kalvin u. 3.
altalanos iskolai oktatas 320 16 / befogado képesség 350 {6
Telephelyen: 5310 Kisujszallas, Arany Janos u. 1.
altalanos iskolai oktatas 140 16 / befogadd képesség 150 6
Telephelyen: 5310 Kisujszallas, Szabadsag tér 2.
altalanos iskolai oktatas 125 6 / befogado képesség 125 {6

18. A feladatellatast szolgalé vagyon, feladat ellatasi helyek:
Kisujszallas Varos Onkormanyzata és a Kistjszallasi Reformatus Egyhdzkdzség kozotti
megéllapodéasa alapjan az Onkormanyzat a Fenntartd kozoktatasi feladatai teljesitése
érdekében az alabb felsorolt ingatlanokat - a hozzajuk tartozo berendezési és felszerelési
targyakkal — oktatasi-nevelési feladat ellatasa céljabol téritésmentesen a Fenntartd
kizarolagos hasznalatdba adja mindaddig, amig abban a jelen okiratban meghatarozott
cél szerinti feladatot ellatja;

1.) Székhely: 5310 Kisujszallas, Széchenyi u. 4. Hrsz.: 2209

2.) Telephely: 5310 Széchenyi uti oktatasi épiilet, Kistijszallas, Széchenyi u. 3. Hrsz.: 2661
3.) Telephely: 5310 Kisujszallas, Dozsa Gy. u. 4. Hrsz.: 2661

4.) Telephely: 5310 Kisujszallas, Kalvin u. 3. Hrsz.: 2200

5.) Telephely: 5310 Kisujszallas, Szabadsag tér 2. Hrsz.: 5

6.) Telephely: 5310 Kisujszallas, Arany Janos u. 1. Hrsz.: 2666/2

A mukodtetéshez sziikséges eszkozoket €s felszereléseket az intézmény mindenkori
leltara tartalmazza.
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19. A vagyon feletti rendelkezés joga:
A hatalyos allami és egyhazi jogszabalyok szerint a fenntartot illeti meg, figyelembe
véve az Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas rendjérdl sz6lo hatalyos
onkormanyzati rendeletet a megallapodas keretében atadott dnkormanyzatai vagyon
esetében.

20. Vezetdjének, foglalkoztatottjainak megbizasa:
A vezetdk ¢és alkalmazottak kinevezési és megbizatasi rendjét a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz Kozoktatasi Torvénye (tobbszor mddositott 1995. évi L. torvény)
szabalyozza.
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3.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3.1 El6zmények

A Moéricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakkozépiskola és Altaldnos Iskola
tobb kiilonallo intézmény viszonylag révid, néhany év alatt bekovetkezd Gsszeolvadasaval jott
1étre.

Kistjszallas Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az dnkorményzat fenntartdsaban
levd kozoktatasi intézmények tovabbi fenntartasarél szolé 215/2012. (V. 15.) sz.
onkormanyzati hatarozata szerint arrél dontdtt, hogy az Arany Janos Altalanos Iskola és a
Moricz Zsigmond Gimnazium, Kozgazdasagi Szakkozépiskola és Kollégium fenntartasat az
altala ellatott feladatokkal atadja a Kisujszallasi Reformatus Egyhazkozségnek.

Az igy létrejott Arany Janos Reformétus Altalanos Iskola a mar kordbban miik6dd Torok Pal
Reformétus Altalanos Iskolaba vald beolvadassal jott 1étre. A Moéricz Zsigmond Reformatus
Gimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium Ujonnan alapitott intézményként 2012. augusztus
31-én kezdte meg miikodését.

A fenntartd Kistjszallasi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma 2013. majus 31-ei {ilésén
dontott a két intézmény egyesitésérol. Az dsszevont intézmény, Moricz Zsigmond Reformatus
Kollégium, Gimndzium, Szakkozépiskola és Altalanos Iskola néven 2013. szeptember 1-jén
indult.

Bar egy kozépiskolai intézményegységbdl, és két tagintézménybdl allo egységes intézményrol
van sz0, a tagintézmények és azok telephelyeinek teriileti tagoltsaga, illetve a korabbi tobb
évtizedes munkaszervezési gyakorlat miatt az 0sszevonds még nem érintette a szervezet
egészét. Az intézmény altalanos szervezeti bemutatisa mellett ezért indokolt az egyes
szervezeti egységekkel kiilon is megismerkedni.

3.2 Fenntartdi iranyitas

Az iskola fenntartdja: Kistjszallasi Reformatus Egyhazkozség. A fenntartd jogainak és
kotelezettségeinek érvényesiiléséért a Presbitérium iranyitasa mellett a Presbitérium Elnoksége
(elnok-lelkész, gondnok) felelds.

3.2.1 A fenntarto

= dont az intézmény alapitasarol, gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérdl, tevékenysége
modositasarol, sziineteltetésérol, megsziintetésérol,

= Dbiztositja a reformatus hitelvek és célok megvalositasanak feltételeit, segiti és ellendrzi
megvaldsulasukat,

= Dbiztositja a miikddés személyi és targyi feltételeit,

= miikddteti a jogok ¢€s kotelezettségek gyakorlasara az Igazgatotanacsot, meghatarozza
feladatkorét, kotelességét és hataskorét,

= jovahagyja az iskola SZMSZ-¢ét, pedagdgiai programjat, és hazirendjét

= kinevezi az intézmény vezetdjét €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat,

= biztositja a hit- és erkdlcstanoktatas személyi feltételeit,
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= ¢rtékeli — szakértok bevondsaval — a pedagdgiai program feladatait, azok végrehajtasat
¢s a szakmai munka eredményeit,
= kikérheti dontései eldtt sajat illetékes egyhdazi oktatasiigyi bizottsdga/irodaja és a
Reformatus Pedagogiai Intézet véleményét is,
» gondoskodik a mikodés anyagi feltételeir6l és sziikséges fejlesztésérdl, melyek
forrasai:
- allami alap- és kiegészité normativak,
- kozoktatasi kiegészitd tamogatas,
- fenntartdi (gyiilekezeti) tAmogatas,
- szakképzési hozzajarulas,
- alapitvanyi és maganadomanyok,
- palyazati timogatasok,
= jovahagyja a koltségvetést,
= ellendrzi az intézmény miikodését, gazdalkodasat és adatszolgaltatasat,
» biztositja minden munkavallaldé részére a munkafeltételeket, juttatasokat,
kedvezményeket és az alkalmazottakat megilletd jogvédelmet,
= a pedagbégusok és az oktatast, nevelést segitd munkavallalok alkalmazashoz és az
alkalmazas megsziintetésé¢hez egyetértési joggal bir.

A fenntart6 elé terjesztendd dokumentumokat az intézmény részérdl a féigazgatd, koltségvetési
kérdésekben a gazdasagvezetd terjeszti a Presbitérium és/vagy az Igazgatdtanics elé. A
koltségvetés és a koltségvetési beszamold kivételével az iskolai dokumentumok jovahagyasa
csak a jogszabalyok be nem tartdsa esetén tagadhaté meg. Amennyiben a fenntartd az
eléterjesztést kovetd 30 napon beliil nem nyilatkozik, ugy a dokumentumokat, a koltségvetést
vagy a koltségvetési beszamolot jovahagyottnak kell tekinteni.

A fenntartoi jogkor egyes jogositvanyait a Presbitérium az Igazgatdtandcsra ruhézhatja at.

3.2.2 A Presbitérium dltal gyakorolt fenntarto jogositvanyok

= az alapitdi jogositvanyokat (alapitas, atszervezés, megsziintetés),

= afdigazgatd megbizasat, kinevezése €s felmentését, illetve a megbizassal,
kinevezéssel egyidejlileg a munkaviszony létesitését, illetve megsziintetését,

= akoltségvetés meghatarozasat, a koltségvetési beszamolo elfogadasat,

= akoltségvetési maradvany felhaszndldsanak engedélyezését.

3.2.3 Igazgatotandcs

A fenntart6 érdekeinek €rvényesitésére, valamint a fenntartdi jogok és kotelességek szakszerti
gyakorldsdra Igazgatdtanacsot hoz létre. Az Igazgatotandcs Osszetételét és feladatait a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz tobbszor modositott 1995. évi 1. torvénye, a Reformatus
Kozoktatasi Torvény szabalyozza.

Az Igazgatdtandcs tagjai hivatalbol:
= a fenntartd testiiletének elndksége
= a fenntart6 oktatasiigyi szakértdje
= az intézmény foigazgatoja
= az intézmény hit- és erkdlcstan munkakozosségének vezetdje
= azintézmény gazdasagi vezetdje
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Valasztott tagja (6 évre):
= a fenntart6 altal delegalt 4-8 tag
* intézményenként a neveldtestiilet altal delegalt egy-egy tag

A Presbitérium megbizasabdl az Igazgatotanacs a hatdlyos jogszabalyok és a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye szerint gyakorolja hataskorét, amely soran dontési,
dontés elokészitd, egyetértési, véleményezési és javaslattételi jogosultsdgokat gyakorol.

3.3 Az intézmény altalinos szervezeti bemutatasa

3.3.1 Fogalmak

= intézményegység: az a szervezeti egység, amelyik a kdznevelési intézmény, tobbcélu
intézmény valamely alapfeladatat latja el,

= tagintézmény: az az intézményegység, ahol a székhelytdl valo tavolsag vagy a
feladatok jellege miatt az iranyitasi, képviseleti feladatok a székhelyrdl nem, vagy csak
részben lathatok el,

» feladat-ellatasi hely: az a cim, ahol a k6znevelési intézmény alapito okirataban foglalt
feladat ellatasa torténik,

= székhely: az alapito okiratban meghatarozott, a kznevelési intézmény alapfeladatanak
ellatasat szolgalo feladat-ellatasi hely, ahol képviseleti joganak gyakorldsara jogosult
vezetdjének munkahelye taldlhato,

= telephely: a székhelyen kiviil miikodé feladat-ellatasi hely,

= 20. § (1) A tobbcéla intézmény lehet ¢) kozos igazgatast koznevelési intézmény,

» (4) Akozos igazgatasu kdznevelési intézmény szervezeti €s szakmai tekintetben 6nalld
intézményegységek keretében kiilonbozé tipusi nevelési-oktatasi intézmények
feladatait latja el.

3.3.2 Az intézmény szervezeti felépitése

= Intézmény: Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium,
Szakkozépiskola és Altalinos Iskola

= Intézményegység: Moricz Zs. Ref. Kollégium — kozépiskolai intézményegység

= Tagintézmény: Méricz Zs. Ref. Kollégium - Arany Janos Altalanos Iskola
tagintézmény

» Tagintézmény: Moricz Zs. Ref. Kollégium - kollégiumi tagintézmény

Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium

_\

Arany Janos
Alt. Isk.
tagintézmény

kozépiskolai intézményegység

kollégiumi

tagintézmény

N
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3.3.3 Vezetoi struktura

A vezet6i struktara kialakitasdnal a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény rendelkezései koziil
kiemelten vettiik figyelembe a kdvetkezdket;

= 68. § (2) Az egyhazi és maganintézmények vezetdjét az oktatasért felelds miniszter
egyetértésével a fenntartd bizza meg, a munkaltatoi jogokat a fenntartdé gyakorolja. A
miniszter az egyetértését csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

= (3) Az 6nall6 intézményként miikodd koéznevelési intézmény élén — a munkaltatd
dontésétol fiiggben — igazgatd vagy foigazgatdo 4all. Az 0Onalld intézmény
tagintézményeként vagy intézményegységeként mikodd  kollégium  élén
kollégiumvezetd, mas koznevelési intézményegység ¢€lén tagintézmény-vezeto,
intézményegység-vezeto all.

= A tagintézmény, intézményegység vezetdje igazgatdi megbizast, az intézményvezeto-
helyettes, tagintézmény-vezetd helyettes, intézményegység-vezeté helyettes
igazgatohelyettesi megbizast is kaphat.

A vezet6i szerkezet ennek megfelelden;

* Intézmény: Méricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium,
Szakkozépiskola és Altalanos Iskola

» fdigazgato 116
* intézményvezetd-helyettes 316
= pedagogiai igh.
= 3ltalanos igh.
= kozépiskolai igh.

= Tagintézmény: Méricz Zs. Ref. Kollégium - Arany Janos Altalanos Iskola

tagintézmény
* tagintézmény-vezetd 116
» tagintézmény-vezetd helyettes 2 16

= alsds helyettes
= felsos helyettes

= Tagintézmény: Moricz Zs. Ref. Kollégium - kollégiumi tagintézmény

» tagintézmény-vezetd / kollégium-vezetd 1 6

/ foigazgatd

[ pedagogiai igh. ] [ altalanos igh. ]

[ gazdasagvezetd ]

Kollégium- Kozépiskolai helyettes - Tagintézmény-vezetd

vezetd - tagintézmény-vezetd helyettes
/ felsds
- tagintézmény-vezetd helyettes

/ alsds

N /
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Bar a vezet6i feladatok évrdl évre valtozhatnak, altalanossagban elmondhatd, hogy a
foigazgatd, az altalanos és a pedagogiai helyettes az egész intézményrendszerre vonatkozo
feladatokat lat el. A kozépiskolai feladatokat ellatd igazgatOhelyettes, és a tagintézmény
vezetOk és azok helyettesei az adott feladat-ellatasi helynek megfelelé specialis feladatokat
latnak el.

A vezetok kozotti feladatok aktudlis és pontos megosztisat a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

18



Szabalyzat

tikodési

M

iés

Iskola - Szervezet

7

anos

7

Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakkozépiskola és Altal

"el5E] 1a71USA10[AAIT € 0J2Z20 15EsEpZES W

§20J2UZ2AI2ZS3 TEQ[[EUO NI)2[Zayap

MizoSjop Juiezs werdordeyunu  offewmo danzsadery [AAUUIWZWISE] TOMSION €
FasiGakuawzayu refoysidazoy e 22 “AUUZ WS L] Te[ONST SOURIEI[E ZE [0QYON0 ISPTAAIZS
WA J2Jusalofaan sa52s052 1eY21 ‘Te[Be] saBaqmualaisa

13[MIS2A0[2A3T  TE[ONS] ZE NO[3A2U TmmIS3[oy e s2 Yosndodepad Te[oNST SOUE[ERNE ZV

:sazABalEapy

19[S 310]3AST

L J

STO{TI]J21-SELEO
EPZESIAZSpUAI
SEROd ‘soreApn
SesrEqIn . ‘OUIEJTEQIEY
Epon 2ZA[IMRAZSOIIIEYE! RZA[MIZS
— P b | P7AIS 2 DIITEREL » JRZA]Z
18esepzEd sy -QIIENE] TE[OYST

AQ[RAST MENISA[OY

yosndosepad
TEJONSE SOTETENE

josnFodFepad
Tefoxystdazoy

se1tod ‘soTeApn
‘ojrequeqrey st e 4]

1EZOEE) OS[E —
sapR4[ay Zaa ymie)

JRZA[IWAZS

-ouexes refoyst ‘e 4|

1eZoge} OS[f —

unm Y ~
sajjad]an “Zaa JmBE]

§012Z2A-F 255 0ZONENUNTT

T

~ O13ZIN-AUITMZATISEL mwtu...ﬁmnoﬂmmmmmﬂ SAYBAITOIETZEDT .n.z.uNm..Tm.wm..fw_uh_u.u—dumua @.ﬁUNMPJ._rdeENEEw_E
0lazan 15esepzes mrniSarroy 1erfofepad SOTE[EIE rejoysidazoy TE[OYST SOUETEI[E
orwzedioy elweaserp youdsNida[a] NIZIAIIZS

WINIGI[[OY] SNICULIOJIY

ESIEUE}0JESZES] NRUTAUIMIZIIUT 1SEELO
B25z0YZeydE styetnIofay 1se(fezsinsrsy

BUINIRIqsalg 325Z04ZeULEg
stuETIofy ISE[EZssT - Q LYV INNIS

PUoOWISISZ ZOLIOIN V

o

19



MORICZ ZSIGMOND
REFORMATUS
KOLLEGIUM

1717

2012

ARANY JANOS
ALTALANQS ISKOLAI
TAGINTEZMENY



Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakkozépiskola és Altaldnos Iskola - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4. AZ ALTALANOS ISKOLAI TAGINTEZMENY SZERVEZETI
FELEPITESE

A tagintézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetéi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy a tagintézmény feladatait a kovetelményeknek megfelelden
zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el. A szinvonalas tartalmi munkavégzés, a racionalis
¢s gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢&s igények
figyelembevételével keriiltek meghatarozasra a szervezeti egységek.

A tagintézmény szervezeti egységei:

- oktato-neveld egység: pedagogusok, iskolai konyvtaros, fejlesztd pedagodgus,
gyogypedagogus, iskolapszichologus, logopédus, gyodgytestneveld, gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds

- aneveld- és oktatdbmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak egysége: iskolatitkar,
pedagobgiai asszisztensek, laborans, rendszergazda,

- gazdasagi-technikai egység: gazdasagi, ligyviteli dolgozok, technikai dolgozdk
(takaritok, karbantartd, hivatalsegéd, portas, flito, étkezést feliigyeld személy).

A tagintézmény szervezeti (miikodési) egységeinek €lén az alabbi felelds beosztasti vezetok
allnak:
- nevel6-oktatd munkat végzd és a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak egysége: tagintézmény-vezeto,

- gazdasagi-technikai egység: gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd felettese a tagintézmény-vezeto.

4.1. A tagintézmény vezetdje

A tagintézmény vezetdje a tagintézmény-vezetd, aki munkajat a magasabb rendii jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa az
intézmeény alapito okirataban megfogalmazott modon és idStartamra torténik.

A kozoktatasi tagintézmény vezetdje képviseli a tagintézményt. Jogkorét esetenként, vagy az
igyek meghatarozott korében helyettesére, vagy a tagintézmény mas alkalmazottjara
atruhéazhatja.

Az intézmény tagintézmény-vezetdje felelds a tagintézmény szakszerli €s torvényes
mitkddéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, dont a
tagintézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, melyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskdrbe. A dolgozdk foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A tagintézményt a tagintézmény-vezetdje képviseli.

A tagintézmény-vezetot helyettesithetik
- az iskola tagintézmény-vezetShelyettesei;
- gazdalkodasi kérdésekben a gazdasagi vezeto.
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4.2 Az iskola tagintézmény-vezetdjének feladatkorébe tartozik

- atagintézményi neveldtestiilet vezetése;
- aneveld és oktatdo munka iranyitasa, és ellenérzése;

- aneveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése €s ellendrzése;

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az iskola miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa;

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal vald
egylittmiikodés;

- a nemzeti, valldsi és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezese.

4.3 A tagintézmény-vezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A tagintézmény-vezetd kdzvetlen munkatarsai
- tagintézmény-vezetohelyettesek;
- gazdasagi vezetd;
- iskolatitkar.

A tagintézmény-vezetOhelyettesek megbizasat nevelGtestiileti  véleményezési  jogkor
gyakorlasaval a tagintézmény-vezetd adja, megbizasuk eldtt a fenntartd egyetértését be kell
szerezni. A megbizdst az iskola hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphatja. A
megbizas visszavonasig, illetve a tagintézmény-vezetd megbizasanak lejartaig érvényes.

A tagintézmény-vezetOhelyettesek feladat- és hataskorét, egyéni felelosségét a munkakori
leiras tartalmazza. Fo teriiletek, melyekért feleldsek:

Also tagozatos tagintézmény-vezeto helyettes:
- alsoé tagozatos neveld-oktatd munka
- also tagozatos rendezvények
- also tagozatos versenyeztetés
- lgyelet, étkeztetés, napkozi
- Ovoda-iskola atmenet
- statisztika, pedagdgus nyilvantartasok, adatszolgaltatasok
- hitéleti munkak6zosség segitése
- tanoran kiviili tevékenységek
- kommunikacid a sziilokkel
- neveldtestiileti és a teljes iskolat érintd rendezvények szervezése, el6készitése

Felso tagozatos tagintézmény-vezetd helyettes:
- fels6 tagozatos nevel6-oktaté munka
- felsd tagozatos rendezvények
- felsd tagozatos versenyeztetés
- lgyelet, étkeztetés, tanuldszoba
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- tovabbtanulas

- statisztika, tanul6i nyilvantartasok, adatszolgaltatasok

- ¢épiiletek miikodtetése tanitasi idében €s azon kiviil

- aneveld-oktaté munkat segité eszkozok feliigyelete, kiemelve az IKT eszkdzoket
- az egyesiilésbdl adddo tobblet szervezési feladatok

- tanoran kiviili tevékenységek

- kommunikacid6 a sziilokkel

- neveldtestiileti és a teljes iskolat érintd rendezvények szervezése, elokészitése

- technikai dolgozok irdnyitasa

A gazdasagi vezet6 és iskolatitkar feladat- és hataskorét munkakori leirds tartalmazza.

A kozvetlen munkatarsak a tagintézmény-vezetonek tartoznak beszamolasi kotelezettséggel.

4.4 A belso helyettesités rendje

A tagintézmény-vezetOt akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé ligyek kivételével - teljes feleldsséggel
a fels6 tagozatos tagintézmény-vezetd helyettes helyettesiti.

A tagintézmény-vezetd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkdreként fenntartott
hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben a tagintézmény-vezetd helyettesitését a gazdasagi
vezetd latja el.

A tagintézmény-vezetd ¢és a felsé tagozatos tagintézmény-vezetd helyettes egyidejii
akadalyoztatdsa esetén a tagintézmény-vezetd helyettesitése az alsd tagozatos tagintézmény-
vezetd helyettes feladata.

Mind a harom vezetd tavolléte esetén - ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast - a
tagintézmény-vezetét a fels6s munkakozosség vezetdje, akadalyoztatdsa esetén a redl
munkako6zdsség vezetdje helyettesiti.

A fenti vezet6t tavollétében a tagintézmény-vezetd altal esetileg megbizott pedagdgus, kiilon
megbizas hidnyaban a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd pedagdgus helyettesiti.

4.5 A tagintézmény szervezeti felépitése

A tagintézményben a nevelGtestiilet a kompetens dontéshozé testiilet, élén egyszemélyi
felelosségvallalassal a tagintézmény-vezetd all. A belsd szervezettséget biztositd - altalunk
kialakitott - sziikebb értelemben vett iskolavezetés tagjai a tagintézmény-vezetd, €s a
tagintézmény-vezetd helyettesek. A tagabb értelemben vett iskolavezetés a munkak6zosség-
vezetokkel és a mindségiigyi szervezet vezetdjével egésziil ki.

Az iskola tagintézmény-vezetdje a torvényi eldirasok értelmében - tobbek kozott - gyakorolja

a munkaltatéi jogkort, felel a tagintézmény részben oOnallo gazdalkodasaért. Iranyitja a
tagintézmény munkdjat, kiemelt feladatkore a felsd tagozatos neveldémunkaval Osszefiiggd
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iranyitasi feladatok ellatasa, a felsd tagozaton az ellendrzése ald vont szakteriiletekhez
kapcsolddd munkakozosségek feliigyelete. Felel a mindségbiztositasi rendszer kidolgozasaért
¢s miikodtetéséért.

A tagintézmény-vezetd kozvetleniil iranyitja a tagintézmény-vezetd helyetteseket.

A tagintézmény-vezetd helyettesek az alsd tagozatos és a felsd tagozatos osztalyok
iranyitasaért, a tanoran kiviili tevékenységekért, az ¢épiiletek miikodtetésért felelnek.
Feladatukhoz tartozik az ellendrzési teriiletiikkh6z kapcsolodd munkakodzosségek,
munkakdroket ellatok feliigyelete, az iskolai tinnepségek, rendezvények megszervezése, a
tanoran kiviili tevékenységek figyelemmel kisérése.

Mindkett6jiik feladatat képezi - a munkakori leirasuk értelmében, a fentieken tal - a
tagintézményi munka szervezése, a kiszdmithatdé és tervezhetd szakmai fejlesztés
megvaldsitasa, a pedagodgusok tovabbképzésen vald részvételének biztositdsa, a korszerli
modszerek megismerése, s a kollégak tdjékoztatisa, a bels0 mérések szakszeriségének
biztositasa, az eredmények elemzése, értékelése, a kovetkeztetések levonasa.

A tagintézmény-vezetd helyettesek megbizatdsa a tagintézmény-vezetdi kinevezés
id6tartamaig, hatarozott iddre szol.

A tagintézmény-vezetd helyetteseket, a tagintézmény-vezetd bizza meg ¢és menti fel a
tagintézmény teljes allasa, hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottai koziil, a nevelGtestiilet
véleményének kikérése utin, az igazgatd tanacs egyetértésével. Megbizatasuk a kovetkezd
tagintézmény-vezetéi megbizassal megsziinik

A tagintézményi mindségiigyi szervezete folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy az egy
tanévre, vagy a hosszl tavra hozott dontéseinket hogyan hajtjuk végre, karban tartja a
tagintézményi partnereinek nyilvantartasat és boviti az iskolai folyamatok szabalyozasat, részt
vesz a pedagogusok mindsitésében.

A tagintézményi irdnyitasaban fontos szerepet tdltenek be a munkakézosség-vezetok. Iranyitjak
a munkakozosségilikben a szakmai munkat, az iskolavezetés tagjaiként pedig részt vesznek a
tagintézmény irdnyitdsdban, tovabbitjdk a szakmai- szervezési informaciokat. A
munkakdzosségek tagjainak javaslatara a tagintézmény-vezetd négy évre bizza meg Oket.

A munkakozosségekben folyd szaktevékenység kompetens koordindcidja, a munkakozdsség
programjainak menedzselése, a taneszkozok és tankonyvek kivalasztasa, a tanulmanyi
versenyek megszervezése feladata a tagintézményi valamennyi szakmai munkakozdssége
vezetdjének. A munkakozosségek miikodésének alapelve, hogy hatékony szakmai
érdekképviseletet jelentsenek, illetve segitsék a szakmai megujulast, valamint minden
pedagégus - szakteriilete, illetve valasztasa szerint - tagja legyen valamelyik
munkako6zosségnek.

A tagintézmény vezetés segitésére megbizott személy az iskolatitkdr. Kinevezése hatarozatlan
iddre szol.

A fentiek mellett egy pedagogus, mint gyermek- és ifjusdagvédelmi felels lat el koordinalo-
iranyito feladatokat az adott szakteriileten, €s tart kapcsolatot a Polgarmesteri Hivatallal, a
Kormanyhivatallal, Jarasi Hivatal illetékeseivel, a Gyambhivatallal, a Roma Nemzetiségi
Onkormdnyzattal, valamint a Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalattal.
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A Sziiloi Munkakozosseg évente valasztja 0jja mintegy 50 fos valasztmanyat (osztalyonként 2-
2 sziildvel). Félévente tartanak értekezletet, mitkodési rend;jiik a feladatokhoz alkalmazkodik,
sajat Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat alapjan tevékenykednek

Fontos vezetdi szereppel rendelkezik a tagintézményi munkaban a didkonkormanyzat
segitésével megbizott két pedagogus. Egyikiikk az alsé tagozatban (a Micimackd
Gyermekkozosségben), masikuk a felsd tagozatban segiti a diakonkormanyzat munkajat. A
gyerekeket kozvetleniil érinté kérdésekben egyetértési joggal rendelkeznek barmelyik
tagintézményi forumon, igy jelennek meg a tagintézmény miikodésében a tanuloi jogok.

A tanulok érdekképviseletét a didkonkormanyzat fogja 6ssze. Az also és a fels6 tagozatos
tanulok autoném didk-Onkorményzati testiiletet alkotnak. Az 1-4. osztilyos gyerekek
felkésziilnek az ilyen irdnyu tevékenységre. Az osztalyokra egységesen érvényes megbizotti
rendszer szerint az osztalytitkdrok alkotjak a Moricz Zsigmond Reformétus Kollégium,
Gimnazium,  Szakkozépiskola  Arany  Janos  Altalanos  Iskola  tagintézménye
Diakonkormanyzatanak vezetéségét. Ok valasztjak a testiilet titkarat, tagokat delegélnak az
iskolaszékbe és az alapitvanyok kuratériumaiba, feliigyeletet gyakorolnak a munkacsoportok
felett. Az tligyelet, a munkacsoportok, az iskolai média, a sportélet gyermekfeleldsei
beszamolnak a didkonkormanyzat elott.

A tagintézmény nevelGtestiilete és a didkok képviseldi egyiittmiikodési megéllapodasban
rogzitették az egylittélés és munkalkodas alapvetd szabalyait.

Ezen tilmenden a gyermek megbizottak észrevételeiket, javaslataikat kdzvetleniil is kozolhetik
a tagintézmény-vezetdvel. A didkonkorméanyzat harom képviseldje - tanacskozasi joggal - részt
vesz az SZMK iilésein, gyakorolja - személyi kérdések kivételével - véleményezési jogat.
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Jelmagvyarazat:

Megallapodéson alapul6 partnerkapcsolat

Neveld-oktatd munkahoz szorosan kapcsolodo relacio
(visszacsatolassal)

A
v

Erdekképviseleti szervek kapcsolatai (visszacsatolassal)

- - >
- - Gazdasagi-technikai kapcsolatok
Qe > Egyéb relaciok (visszacsatolassal)

ADA  Arany Didk Alapitvany

AGYA Alsos Gyermekeinkért Alapitvany

RA Kistjszallasi Reformatus Altalanos Iskolaért
Alapitvany

DOK  Diskdnkormanyzat

DSE Arany Janos Diak Sportegyesiilet

IT Igazgat6 tanacs

AT Alkalmazotti Tanacs

MISZ  Mindségiigyi Szervezet

PSZ Pedagdgusok Szakszervezete

SZMK  Sziil61 Munkak6zosség

IPR IPR mendzsment

ONK  Kisujszallas Varos Onkormanyzata
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4.6 A tagintézmény vezetosége
A tagintézmény-vezetd dontés-elokészitd, véleményezo, javaslattevo testiilete.

Tagjai:
- atagintézmény-vezeto;
- atagintézmény-vezeto helyettesek;
- a szakmai munkak6zosségek vezetoi,
- amindségligyi szervezet delegaltja;
- a gazdasagi vezeto.

A tagintézmény-vezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan negyedévente tanacskoznak.
Az iilések Osszehivdsa a tagintézmény-vezetd feladata. Az iilésre - napirendtdl fiiggben -
tanacskozasi joggal meghivhatd az igazgatd tandcs vezetdje, a gazdasigi vezetd, a
didkonkormanyzat vezetdje, alkalmazotti tanics elndke és a tagintézményi szakszervezet
vezetdje.

4.7 A pedagogiai munka ellendrzése

A neveld-oktatd munka belsd ellenérzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra, tligyeleti feladatok ellatasara, a nevelé6 — oktatdé munkahoz kapcsolodo
iigyviteli feladatok ellatasara is.

A neveld-oktatd munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony miikodtetéséeért a
tagintézmény-vezetd felelds.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a félévenként elkészitendo
ellendrzeési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol a tagintézmény-vezetd
dont.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:
- atagintézmény-vezeto;
- atagintézmény-vezetd helyettesek;
- a munkakdzosség-vezetok;
- amunkakdzosségi tagok kiillon megbizés szerint.

A tagintézmény-vezetd a tagintézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi a tagintézmény-vezetd helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a

beszamoltatas.

A tagintézmény-vezetd helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkez0 sajat tertiletiikon végzik.

A  munkak6zosség-vezetk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken, valamint az egyéb tanordn kiviili tevékenységekhez
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kotddden latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes tagintézmény-
vezetd helyettest.

Az ellen6rzés modszerei:

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa;

irasos dokumentumok vizsgalata;

tanul6i munkak vizsgalata;

elektronikus naplobejegyzések, egyéb munkak ellendrzése;
beszamoltatas szoban, irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsség
tagjaival meg kell beszélni.

Az Aaltaldnosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval- tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.
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5 A TAGINTEZMENY MUKODESI RENDJET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

5.1 A torvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
A torvényes miitkodés alapdokumentumai

- Alapito okirat a kbznevelési térvény 37. §-a szerint.
- A Pedagdgiai program, amely tartalmazza:

A nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait és kovetelményrendszerét
A tanitott targyakat és ezek kotelezd Oraszamat, mely tanévenként
tantargyfelosztasban és az orarendben jelenik meg.

A tan6ran kiviili foglalkozéasokat, a képességek kibontakoztatasat és tanulasi
felzark6ztatast segitd tevékenységeket.

- Minden tanév munkéjat elemzd értékelés és jegyzokonyv.

- Eves iskolai munkaterv, melyet a tanév inditasakor a neveldtestiilet fogad el.
Ennek belso ellendrzésére a tagintézmény-vezetd vezetdi ellendrzési tervet készit.

- Az iskolai hdzirend.

- A tagintézményi kollektiv szerzodes.

- Diakénkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és a tagintézményi tankonyvellatas rendje

Az érvényes jogi szabalyozas alapjan torténik a tagintézményben megbizott tankdnyvfelelds
kozremiikodésevel.

A tankonyvfelelds elkésziti a tagintézményi tankOnyvrendelést, részt vesz a
tankOnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az iskola
tagintézmény-vezetdje megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

— afelelds dolgozok feladatait,

— asziikséges hataridoket,

— atankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

— afelelds dolgozok dijazdsanak modjat és mértékét,

— az orszagos szabalyozasnak megfeleld eljarasrend betartasara valo figyelmeztetést.

A magasabb rendli jogszabalyok eldirdsai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérdl — a
szaktanarok véleményének kikérésével — évente a nevelOtestiilet dont az alabbiak figyelembe
vételével:

— A neveldtestiilet dontése el6tt az iskola tagintézmény-vezetdje — az osztalyfonokok,
valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés kozremiikddésével — felméri, hany
tanulo kivan az iskolatol tankonyvet kdlesondzni, illetve hany tanulo részére sziikséges
a napkdziben tankdnyvet biztositani, valamint tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy kik
jogosultak normativ kedvezményre.

— A sziilék a normativ kedvezmény iranti igényiiket a miniszter altal kiadott igényld
lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsnek
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be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald jogosultsagot, igazol6 iratot.

— A felmérés eredményérél az iskola tagintézmény-vezetdje tajékoztatja a
neveldtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet, az iskolai didkdnkorményzatot, és kikéri
véleményliket a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

— A tankOnyvtamogatas modjardl a neveldtestiilet dont, és errdl az iskola tagintézmény-
vezetdje irasban értesiti a sziiloket.

— Az iskola biztositja, hogy a napkdzis foglalkozasokon megfeleld szamu tankonyv
alljon a tanulok rendelkezésére, a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

— Az iskola részére tankonyvtdmogatds céljara jutd Osszegnek legalabb huszonot
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankonyv a
tagintézmény tulajdondba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba adllomanyaba keriil.

A tagintézményi tankonyvrendelést az iskola tagintézmény-vezetdje altal megbizott iskolai
dolgozo késziti el. A tankonyvjegyzekbdl a tagintézmény helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjdk ki a
megrendelésre kertild tankdnyveket.

A nevelGtestiilet dont arrdl, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget az
iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola tagintézmény-vezetdje beszerzi az iskolai sziil6i
szervezet (k6z0sség) €s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolatdl kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongaldsdval okozott kart a tanulonak
(szililonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola tagintézmény-vezetdje hatdrozza meg.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

A Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakkozépiskola Arany Janos
Altaldnos Iskola tagintézménye miikodése soran keletkez legfontosabb adatvédelmi,
informatikai-biztonsagi szabalyokat (kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal és
nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre) az Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

A tagintézmény e-mail cimére érkezd leveleket a tagintézmény-vezetd olvassa és tovabbitja
igyintézésre. A leveleket a szamitogépre megfeleld mapparendszerbe menti le. Az
elektronikusan eldallitott nyomtatvanyokat papir alapon is ki kell nyomtatni és tartalmanak,
funkcidjanak megfelelden a helyben szokasos modon iktatni, tarolni.

Az elektronikus naplé kezelése mindenkinek a hozzaférési jogosultsaganak megteleld jelszdval
feladata. Az elektronikus naplo, és a KIR rendszer kezelése soran az adatvédelem szabalyainak
betartdsa mindenki szamara kotelezo.

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tiintetni a nyomtatas és
az irattarozas datumat a papiralapt dokumentumon. A papiralapu nyomtatvanyt a nyomtato, ill.
ligyintézd hitelesiti, rajta az ,,elektronikusan tovabbitva” megjegyzést datummal szerepelteti.
A papiralapt - elektronikus uton eldallitott- dokumentumok tarolasara a tobbi dokumentummal
azonos irattarozasi szabalyok vonatkoznak.

Az elektronikus forméban tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitégépen, tematikus rendben
talalhatok. Adathordozora mentésiikrdl évente legalabb egyszer az iskolatitkar gondoskodik.
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5.4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére
Rendkiviili esemény, bombariado, tiiz, katasztrofa esetén sziikséges teendok

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint a tagintézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);
- atlz;
- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben a tagintézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal koz6lni az iskola tagintézmény-vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- tagintézmény-vezeto;
- tagintézmény-vezetohelyettesek;
- a helyettesitési rendben megjelolt személy.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
- atagintézmény fenntartojat;
- tliz esetén a tlizoltdsagot;
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget;
- személyi sériilés esetén a mentdket;

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola tagintézmény-vezetdje
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a tagintézmény-vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell (a helyzetbdl
adodoan: az elektromos csengd szaggatott hangjelzése, vagy kolomp), valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitliritéséhez. A veszelyeztetett épiiletet a benntartdzkodd
tanulocsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariad6 terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas

foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:
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- Az épiiletb6]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd
nevelének a tantermen kiviill (pl.: mosdoban, szertarban, O6ltozOben stb.)
tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

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

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

A tagintézmény-vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
¢éptilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

- az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

e

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola tagintézmény-
vezetdjének vagy az éltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;

- aveszélyeztetett épiilet jellemz0dirdl, helyszinrajzarodl,

- az épiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

- akozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

- az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl;
- az ¢épiilet kiiiritéseérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének utasitdsai szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv
vezetdjének utasitasait a tagintézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon pétolni kell.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizvédelmi szabélyzat”
tartalmazza.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az
,,Bombariado terv” tartalmazza.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet tanulokkal az osztalyfonokok a dolgozokkal tlizvédelmi
felelds ismerteti meg. Az évenkénti feliilvizsgalatért a tagintézmény a vezetdje felelds.
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Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
tagintézmény-vezetdje a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak a tagintézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriad6 tervet €s a bombariado tervet lezart boritékban a tagintézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

- Tagintézmény-vezetodi iroda;
Nevel6i szoba;

Gazdasagi iroda;

- Konyvtar.

Altaldnos eljarasi szabalyok:

- Rendkiviili esemény bekovetkeztekor a tagintézmény csatlakozik a véros
katasztrofa elharitasi tervéhez. Az azonnali intézkedés feleldse az iskolavezetés.
(Iranyadok a Ttzvédelmi Szabalyzatban megfogalmazottak.)

- A cselekmény kilatasba helyezésének bejelentése utan azonnal értesiteni kell az
illetékes hatosagokat, szakembereket (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek).

- A telefonon torténd fenyegetés esetén a telefonkagylot nem kell visszatenni a
helyére.

- A hatosag szakembereinek utasitasait mindenkinek (dolgozok, tanuldk) azonnal,
feltétel nélkiil végre kell hajtania.

- A tudomast szerz0 személy koteles megtenni minden tdéle telhet6t annak
érdekében, hogy minél tobb informéciot szerezzen a fenyegetd személyérdl,
kilétérdl, a kilatasba helyezett cselekmény elkovetésének idejérdl, helyérdl,
koriilményeirdl.

- A biztonsagos hely meghatarozésa iskolaegységenként, a megfeleld tdvolsagban
1év6 szabad teriilet megnevezésével torténik (parkolo, jatszotér, utca).

- A veszély elhdritdsara csak az illetékes hatosag(ok) és szakemberek jogosultak.

- A veszélyeztetett helyen a munkat, a tanitast folytatni csak a veszély teljes
elhdritasa utan, az arra jogosult hatdsag, szakember és a tagintézmény-vezetd
dontése utan lehet.

- Rendkiviili cselekmények, események kilatdsba helyezésének esetére az
elézoekben leirtak az iranyaddk, a személyi biztonsdg mindenkori eldtérbe
helyezésével.
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6. A TAGINTEZMENY MUNKARENDJE
6.1 A tagintézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 722 6ra és du. 162 6ra kozott a tagintézmény-vezetd
¢s helyettesei koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles a tagintézmény miikddési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16%-kor tavozd vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartd
pedagogus tartozik feleldsséggel a tagintézmény rendjéért. (Ugyanigy felelosséggel tartoznak
a technikai személyzet tagjai, valamint az iskola épiiletét megallapodassal hasznalok.)

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A tagintézmény pedagogusai heti 40 oOrds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szadmaval ardnyosan szamitando ki. Szombati €és vasarnapi
napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben Ilehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és a tagintézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — dltalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltatdo a munkaiddre
vonatkozo6 el6irdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

6.3 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelez6 orakbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.3.1 A kotelezd oraszamban ellatott feladatok dltalaban

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkak6zosség-vezet6i feladatok ellatasa,
C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,
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f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok,

1) integracios és pedagogiai célu foglalkozasok, fejlesztd orak.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészito és befejezo tevékenység id6tartama is.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyad6é munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a tagintézmény-vezetd rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.3.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai vagy egyhazi tinnepségeken és rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon a tagintézmény-vezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzes,

V) részvétel a tagintézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.
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6.3.3 4 tagintézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok
meghatdrozdsa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

A tagintézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

A tagintézményen kiviil elldthato munkakori feladatoknak a tagintézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndldasarol — figyelembe véve a kéznevelési
torveny 62.5 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatdalyba lép6 meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozo eldirasait és a munkadltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

A pedagogus iskolaban végzett tevékenységének havi idkeret nyilvantartasat kitdltve a honap
utolsdé munkanapjan a tagintézmény-vezetd helyetteseknek le kell adni.

6.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.4.1 A pedagogusok napi munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-
vezetd vagy a tagintézmény-vezeté helyettes allapitja meg a tagintézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszedllitdsdnal a tagintézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. A
tagintézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.4.2 A pedagogus rendkiviili tavolmaraddsa

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
elézé nap, de legkésébb az adott munkanapon 72 6raig koteles jelenteni a tagintézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit a tagintézmény-vezet6é helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
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tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban vagy az iskolatitkarnal.

6.4.3 Engedély tanitasi orakkal kapcsolatos cserére

Rendkiviili esetben a pedagdgus a tagintézmény-vezetdtdl vagy a tagintézmény-vezetd
helyettestol kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltéro tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi érak
(foglalkozasok) elcserélését a tagintézmény-vezetd engedélyezi, melyet az arra rendszeresitett
nyilvantartasba a pedagogus vezet be.

6.4.4 A hianyzo pedagogus helyettesitése

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartdsa eldtt biztak meg, Ggy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

6.4.5 Megbizds esetenkénti, vagy rendszeres feladatra

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a tagintézmény-vezeto
adja a tagintézmény-vezetd helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utan.

6.4.6 A tanulok ertékelése

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladisit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.5 A tagintézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

A tagintézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
a tagintézmény zavartalan mitkddése érdekében a tagintézmény-vezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat a tagintézmény-vezeto €s a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidd
¢és pihendidd figyelembevételével a tagintézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A
nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarend;jét a tagintézmény-vezetd hatarozza
meg. A napi munkaidd megvaltoztatisa a tagintézmény-vezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében a tagintézmény-vezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos utasitdsaval
torténik.

38



Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakkozépiskola és Altaldnos Iskola - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

6.6 A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

A tanitéasi 6rak orarend szerint a kijelolt tantermekben folynak. A tanoran kiviili foglalkozasok

csak a kotelezd tanitasi orak utan délutan 14 oratol szervezhetok.

A tanitas kezdete 720 . A tanitasi orak 45 percesek, az 6rakozi sziinetek 10, illetve 15 percig (a

3. ora utan) tartanak. Az 6rakozi sziineteket lehetdleg az udvaron kell tolteni.

A csengetés idorendje

Becsengetés csgrellgi;és Kicsengetés | Sziinet ideje
1. 6ra 70 g0 8% 10 perc
2. 6ra 8% 9% 930 10 perc
3. Ora 940 102 102 15 perc
4. 6ra 1040 1120 112 10 perc
5. 6ra 112 128 1220 10 perc
6. Ora 12%0 1310 135 10 perc
7. ora 132 14% 14% 5 perc

A tanitdsi orakat zavarni nem szabad, erre kivételes esetben a tagintézmény-vezetd adhat
engedélyt.

A tagintézmény-vezetd engedélyével nyilt tanitasi 6rdk szervezhetok.

Az orak helyettesitését a tanarok a tagintézmény-vezetd helyettesek eldirdsa alapjan a
tagintézmény-vezetd jovahagyasaval latjak el.

Tandrai foglalkozas csak tagintézmény-vezetdi engedéllyel maradhat el. (A tandrak

elmaradasat a tajékoztatod flizetbe az osztalytanitonak, osztalyfonoknek be kell irni/iratni, és
ellendrizni, hogy minden sziil§ értesiilt-e a tandra elmaradésarol.)

6.7 Az osztalyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények
6.7.1 Osztalyozo vizsga

A tagintézmény osztalyozo vizsgait a félévi és év végi jegyek lezarasat megel6z6 vagy az azt
kovetd két hétben kell megszervezni.

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak, ha

a) felmentették a tanorai foglalkozasokon vald részvétele alol,

b)  engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido6 alatt tegyen eleget,

c) az EMMI rendelet 51. § (6) bekezdésben meghatarozott idénél tobbet mulasztott,
¢és a neveldtestiilet dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet,
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d) atanulo a félévi, illetdleg év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fiiggetlen
vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az osztalyoz6 vizsgat megismételni, eredményén javitani nem lehet. Ha a szabalyosan
megtartott osztalyozo vizsga elégtelen, a tanuldnak a tanévet ismételnie kell.

Osztalyozo vizsgat az iskola a tanitasi év soran barmikor szervezhet. A vizsgak idOpontjardl a
vizsgadzot a vizsgara torténd jelentkezéskor irasban tajékoztatni kell.

6.7.2 Nyelvvizsga miatti kedvezmények

Amennyiben tanuldink koziil valaki rendelkezik a sziikséges tanult idegen nyelvrdl sz6lo
allamilag elismert C tipusu nyelvvizsgaval, 6. évfolyamig tantargyi Otos osztalyzattal
értekeljiik. 7. és 8. évfolyamon pedig a kozépfoku nyelvvizsga alapjan jeles érdemjeggyel
ismerjiik el a végzettséget.

6.8 A tagintézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi iddben hétfotél péntekig reggel 6% 6ratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésobb 182 6raig tart nyitva.

A tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint kell nyitva tartani.

Az oktatd, neveld munka zavartalan miikddése érdekében az iskola épiiletei szorgalmi idében
reggel 720 6ratél zarva vannak. A Kélvin utca 3., Arany Janos utca 1. sz. alatti épiiletekben
portaszolgalat miikddik. A Szabadsag téri épiilet kapucsengdvel van felszerelve.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
a tagintézmény-vezetd ad engedélyt.

A reggeli ligyelet 7,20-kor kezdddik és 7,50-ig tart. A folyosdkon és az udvaron a tanitas
kezdetéig és az Orakozi sziinetekben tanari és tanuldi ligyelet miikodik. A tanari ligyelet
iskolaépiiletenként egységes csengetési rendhez kapcsolodik. Az iigyeletes neveld koteles a
rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni.

A tanitas el6tti gylilekezés helyei az iskolaépiiletek udvarai. A tanuldknak és a neveldknek a
tanitads kezdete eldtt legalabb 15 perccel az iskolaban kell lenniiik. 7,35-kor az ligyeletes
nevelok felligyelete mellett sorakozd és bevonulas. A kozponti épiiletben a tanulok
osztalyonként a tanitasi termek el6tt, a tobbi iskola épiiletében a tantermekben fegyelmezetten
varjak a tanart. Rossz id6 esetén a gyiilekezés helye a kdzponti épiiletben a foldszinti folyoso,
a tobbi iskola épiiletében pedig az osztalytermek.

A tantermekbe a kozponti épiiletben a szaktanarok vezetésével lehet bemenni. A zavartalan
tanulasszervezés €rdekében a sziilok gyermekeiket csak az iskola bejarataig kisérhetik €s a
tanitast kovetden ott varhatjak meg Oket.

A csengetés rendje a tanitdsi 6rak és az orakozi sziinetek iddtartamat hatdrozza meg. A tanités
kezdete 7°0 6ra. A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Becsengetés utan a tanuldk a kdzponti
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épliletben fegyelmezetten varjadk a pedagogust az oOrarend szerinti termek eldtt. Az alsod
tagozatos tanulok pedig az osztalytermiikben varjak fegyelmezetten az drakezdést.

Az iskola tanul6i minden tanitasi nap reggelén 7,40-7,50 oraig reggeli dhitaton vesznek részt,
valamint minden hétfén 7,30-7,50 oraig a reformatus templomban (vagy a kijelolt
iskolaépiiletben, gylilekezeti hazban) k6zos ahitaton vesznek részt a nevelokkel egyiitt.

A tanitasi ordk el6tt a kabatokat az osztalyok szekrényében vagy az arra kijelolt helyen kell
elhelyezni. A testnevelés 01tozokbe addig nem mehet be a kdvetkezd osztaly, amig az el6z6 el
nem hagyta. Testnevelés ora utan a tanuloknak hideg idében nem kell az udvarra kimennitik.

A technika terembe a szaktanar kiséri at a csoportot.
A tanulok épiiletek kozotti vonulasat az alsos és felsés pedagogusok kisérik figyelemmel.
A tornaterembe és a szamitogépterembe csak a sziikséges felszereléssel lehet belépni!

Kicsengetés utan az osztalytermet mindenkinek kotelessége elhagyni, a folyosokon rendben el
kell helyezni a tdskakat. A hetes a terem el6tt ligyel a rendre és a tisztasagra, Osszeszedi a
szemetet.

A tanulora vonatkoz6 egyéb eldirasokat a hdzirend tartalmazza.

6.9 A tagintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az ¢pilileteket cimtablaval, a tantermeket Magyarorszag ¢s a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz cimerével kell ellatni.

Az épiileteket fel kell lobogozni.

A tanulok a tagintézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak, elsdsorban a tanitasi 6rdkon, délutani foglalkozasokon.

Az egyes helyiségek, l1étesitmények eszkozeit, felszereléseit, berendezéseit az iskolabol kivinni
csak a tagintézmény-vezetd irasbeli engedélyével lehet. A konyvtari kolcsonzés kivételével a
tanulok az iskola eszkozeit nem kdlesondzhetik ki.

Baleset- és vagyonvédelmi valamint allagmegovasi okokboél a tantermeket zarni kell, ami az
orat tartd pedagogusok feladata a kdzponti épiiletben.

Az iskola épiileteinek tandri szobdait minden olyan esetben zarva kell tartani, amikor ott nem
tartozkodik intézményi dolgozd. A kdzponti épiiletben az iskolatitkar és a vezetOk megkeresése
a tandri szoba zarva tartasa esetén csak az iskolatitkari irodan keresztiil torténhet.

A DOK, az SZMK, az iskolai alapitvanyok, az Arany Janos DSE és az Alkalmazotti Tanacs az
iskola helyiségeit, berendezéseit — a tagintézmény-vezetShelyettesekkel illetve a tagintézmény-
vezetdvel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A tagintézmény létesitményeit idegenek csak a tagintézmény-vezetdvel, az Arany Janos u. 1.
szam alatti épliletnél a kapcsolodo tlizlethelyiségek esetén a fenntartd Kisujszallasi Reformatus
Egyhazkozséggel erre a célra kotott megallapodas alapjan hasznalhatjak.
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6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
A tagintézményben tilos a dohanyzas!

A tagintézmény altal szervezett (iskolai vagy azon kiviili) rendezvényeken az intézménnyel
tanuldi jogviszonyban all6 didkok szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

Az iskolaba nem engediink be olyan személyt, aki — az tligyeletet teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog) hatasa alatt all.

A nemdohdnyzok védelmérél szoldo torvény 4. § (7) bekezdésben meghatarozott, a
tagintézményi dohdnyzés szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy a tagintézmény-vezeto.

6.11 A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegdvas szem eldtt
tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds

- atulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért;
- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért;
- az energia-felhasznalassal valé takarékoskodasért;

- a katasztrofavédelmi, tiz- és balesetvédelemi, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasaért.

Az iskola minden dolgozdjat munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A részvételt a dolgozok
alairasukkal igazoljak.

Minden tanév megkezdése eldtt meg kell tartani a munkavédelmi szemlét.

Balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok:

- a tanuldkat munka- és balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni minden tanév
megkezdésekor kiilonds tekintettel a technika és testnevelési oOrak,
hulladékgytijtés, tanulmanyi kirandulas, tomegsport-foglalkozas és tarsadalmi
munkavégzés megkezdése elott;

- a munka- és balesetvédelmi oktatas tényét a tanuloknak alairasukkal kell
elismerni, illetve a szaktanaroknak az osztalynaploban rogzitent;

- az iskola tanuldinak munka- és balesetvédelmi oktatasat az éves tanterv keretébe
be kell iktatni;

- atanulok biztonsaga €s egészségvédelme érdekében sziikséges intézkedések meg
kell tenni;

- balesetet el6idéz6 vagy testi épség sérelmével jard veszeélyt meg kell sziintetni,
vagy intézkedni kell a megsziintetés érdekében;

- kozvetlen balesetveszély észlelése esetén a tanitast, foglalkozast azonnal meg kell
szakitani;

- elektromos eszkozoket csak pedagogus feliigyelete mellett lehet hasznélni,
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Baleset bekovetkezése esetén sziikséges teendok:

- apedagogus vagy a tanuld koteles minden sériilést, balesetet bejelentent;

- aszakorvosi ellatast nem igényld sériiltet elsdsegélyben kell részesiteni;

- minden tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, ennek
soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat;

- sulyos baleset esetén azonnal értesiteni kell a tagintézmény vezetdjét, a
rendOrséget, a mentdket, valamint a rendelkezésre all6 adatok kozlésével a
tagintézmény fenntartdjat;

- ha a baleset iskolai hianyzassal jar, akkor formanyomtatvanyos jegyzokonyvet
kell felvenni;

- a tanuldi balesetek kivizsgalasat a tagintézmény tagintézmény-vezetdje koteles
elvégezni,

- a tagintézménynek lehetové kell tenni az és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldje részvételét a balesetek kivizsgalasaban;

- minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a szilikséges
intézkedéseket a hasonld esetek megeldzésére.

Tanitasi id6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban. A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
tagintézmény-vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyon- ¢s balesetvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé 1igénybe vevok a helyiségek atengedéseérdl szolo megallapodas
szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletben.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyzatban, a
Katasztrofavédelmi Prevencios Tervben foglaltakat.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

— 1-4. évfolyamon heti egy 6rdban néptancot oktatunk, 1-2. évfolyamon délelétti, 3-4.
évfolyamon délutani draban szervezve a foglalkozast;

— 3. évfolyamon 20 6raban biztositjuk az uszasoktatast a tanulok szamara;

— 5-6. évfolyamon heti 4 orat déleldtti 6raban Orarendbe iktatva, heti egy orat délutani
foglalkozas keretében biztositunk;

— 7-8. évfolyamon a nem emelt szint{i sportcsoportba jard tanuloknal heti 3 6rat déleldtt,
2 orat délutani foglalkozas keretében biztositunk;

— 1-8. évfolyamon szakkollégiumi vagy testneveld tanari végzettséggel, illetve néptanc
¢és uszas oktatoi végzettséggel rendelkezd pedagdgusok tartjak a foglalkozasokat.
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6.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Szervezeti formak:
- napkozi otthon; tanuldszoba
- menza,
- szakkorok;
- felzarkoztato foglalkozasok;
- ¢énekkar, népi mihely;
- DSE - 6nall6 jogi személy foglalkozasai,
- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny;
- didknap
- integracids foglalkozés.

Erdeklédési kor, onképzokor a tanuldk és a sziilok igényei szerint szervezhetd.

Vallasoktatas

Sziildéi és tanuldi igények esetén a tanulok az egyhazak altal szervezett vallasoktatasban
részesiilhetnek azokban az osztalyokban is, amely osztidlyok az onkormanyzati fenntartasu
Arany Janos Altalanos Iskolabol érkeztek. A csoportokat itt az érdeklddok szama és életkora
szerint szervezziik. Az iskola a helyiséget téritési kotelezettség nélkiil biztositja.

Napkozi otthon, tanulészoba

Napkozi otthon - a sziilok kérésétdl fiiggden - minden évfolyamon miikddhet. Szervezése
els6sorban az 1-4. évfolyamon torténik. Tanuldszoba 5-8. évfolyamos tanulok ellatasara
szervezddik.

A csoportok kialakitdsanak szempontja az évfolyamok szerinti miitkodtetés, valamint az, hogy
a tanuloknak lehetdleg abban az épiiletben legyen a napkdzis csoportjuk elhelyezve, ahol
déleldtt is tanulnak.

A napkozi otthon a szorgalmi idészak alatt miikodik.

A napkozis ellatas az utolso tanitasi 6ra végét kovetden kezdddik és 17,00 oraig tart.

Menza

A menzat igényl6 tanuldk étkeztetése az erre kijelolt helyen, felndtt feliigyelet mellett torténik.
A szakkorok

Az iskola hagyomanyainak megfeleld (természettudomanyos, technikai, kérnyezetvédelmi,
miivészeti, stb.) szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és a sziilok Ujak szervezését is

kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészak keretén beliil lehet
jelentkezni.
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A szakkorok inditasardl a szakmai munkakozosség €s a sziildi munkakdzosség véleményének
meghallgatasaval a tagintézmény-vezetd dont. A szakkori foglalkozasok legkésobb oktoberben
kezdddnek és majus 31-ig tartanak.

A foglalkozas id6tartama heti 1 6ra (45 perc).

Az énekkar, népi miihely

Az énekkar a szorgalmi idOszak alatt, 6rarendben rogzitett idopontban, heti kétszer 45 perces
idébeosztassal miikodik. A tanuldk onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a
karvezetd dont.

A szakkor, az énekkar vezetdjét a tagintézmény-vezetd bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsek a szakkor, az énekkar miikodéséért.
Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet a tagintézmény-vezetd helyettesek hagynak jova.
Az énekkar szerepléseit, kiilso fellépéseit a tagintézmény-vezetd engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd része a tanév helyi rendjének,
illetdleg az éves munkatervnek versenyterv melléklete hatarozza meg, amely tartalmazza a

szervezeés feladatait és felelOseit is.

A teriileti és orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére a tagintézmény-vezetd
mentesiti 6rdkon valo részvétel alol.

A tagintézmény-vezetd gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gyodztes, illetleg helyezést elért tanuldk - tovabba az énekkar - eredményes

szereplését az egész iskolakdzdsség megismerje.

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

A részvételt az osztalyfdnoknek be kell jelenteni.
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7. A TAGINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

7.1 A tagintézmény nevelotestiilete

7.1.1 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a tagintézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelétestiilet jogkorei

A nevelési és oktatadsi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési -
oktatdsi intézmény muikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7. 2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév sordn a nevelotestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

- alakulo, tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozd konferencia,

- tajekoztatdo ¢és munkaértekezletek neveldtestiileti bibliadraval egybekdtve

(4ltaldban havi gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet,

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
A neveldtestiileti értekezleteket lehetdség szerint a honap elsd hétfjén, vagy mas hétféi napokon
tartjuk, ezért ekkor a tanoran kiviili foglalkozasokat ennek figyelembe vételével kell szervezni.

Az értekezletekre a fenntarto képviseldjét is meg kell hivni.

7.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti eértekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze a tagintézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢€letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy a tagintézmény tagintézmény-vezetdje sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint két, az értekezleten végig jelen 1€vo
személy (hitelesitd) ir ala.
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7.2.3 Egy adott évfolyamon tanito pedagogusok értekezletei

A nevelGtestiilet egy-egy évfolyam tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését, problémainak megoldasat évfolyam megbeszélésen végzi. Az értekezleten csak
az adott évfolyamon tanité pedagoégusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Evfolyam
megbeszélést évente egyszer, valamint szilikség szerint, vagy rendkiviili esetben az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatunk az évfolyam aktualis problémainak
megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén a
tagintézmény-vezetd szavazata dont. A dontések ¢és hatdrozatok a tagintézmény iktatott
iratanyagéba keriilnek, a hatarozatokat sorszammal, iktatoszammal kell ellatni.

7.2.5 Adott idoszakhoz kotheto nevelotestiileti értekezletek

Augusztus kozepén alakuld, végén tanévnyito értekezletre, jiniusban a tagintézmény-vezetd
altal kijelolt napon tanévzaro értekezletre kerill sor. Az értekezletet a tagintézmény-vezetd vagy
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban —
osztilyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell dsszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség keépviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a tagintézmény-vezetd adhat felmentést,
illetve figyelembe veheti az 6raadok mas munkahelyen teljesitett feladatait.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A szakmai munkakozosségek munkdja

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz a tagintézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése is. A
munkakodzosség — a tagintézmény-vezetd megbizdsara — részt vesz az iskola pedagogusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség vezetojének valasztasa

A szakmai munkakz0sség tagjai négyévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb
négy ¢éves hatarozott idOtartamra a tagintézmény-vezetd jogkore. A tagintézményben 9
munkak6zdsség mitkodik.
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Neve Tagjai

Az ezeken az évfolyamokon tanitdk, az ide beosztott pedagodgiai
1-2. évfolyamos asszisztensek, fejleszté ~ pedagogusok, gyogypedagogus,
iskolapszichologus

Az ezeken az évfolyamokon tanitdk, az ide beosztott pedagodgiai
3-4. évfolyamos asszisztensek, fejlesztd6 ~ pedagogusok, gyogypedagogus,
iskolapszichologus

Minden fels6 tagozaton tanitd pedagdgus, az iskolai kdnyvtaros, az

Felsos . . X
ide beosztott pedagogiai asszisztensek
A felsd tagozaton magyart, torténelmet, éneket, rajzot, hon- és
Human népismeretet, tanc- és dramat tanitdk, valamint az iskolai
konyvtaros
Real A fels6 tagozaton matematikat, fizikat, kémiat, bioldgiat, foldrajzot,
természetismeretet, laborans
Idegen nyelvi Az iskolaban idegen nyelvet tanitok
A hitoktatdsban résztvevd, valamint a To6rok Pal Reformatus
Hitéleti Altalanos Iskolabdl érkezett osztalyok osztalyfonokeiként

tevékenykedd pedagdgusok, a fenntartd Kisujszallasi reformatus
Egyhazkozség lelkésze(i)

7.3.3 A munkakozosség-vezeto feladata

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitédsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisdggal beszamol a
tagintézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérol, Osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értekeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

7. 4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

— Javitjak, koordinaljak a tagintézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

— Egyiittmlikodnek egymassal az iskolai nevel§-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal €s a tagintézmény vezetdjével. A tagintézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

— A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz a tagintézményben
foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

— Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
véleményt mondanak tantargyak emelt szintii tantervének kialakitasakor.
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— Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei ¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak
fejlesztése céljabol.

— Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

— Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

— Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

—  Osszedllitjak a tagintézmény szamara az osztalyozé vizsgak anyagat, ezeket fejlesztik
¢s értekelik.

— Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

— Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzo foiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

— A tagintézménybe Gjonnan keriilé pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl félévente referdl a tagintézmény vezetdinek.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont
legyen, hogy a tagintézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkez6kben
ismertetett szempontok szerint — minden év juniusaban és decemberében az adott tanévi
félévben végzett munka alapjén osztja szét az iskola tagintézmény-vezetdje.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az aldbbiaknak ¢és legalabb 3 éve tagjai a nevelGtestiiletnek €s
folyamatosan munkat végeznek (nem voltak tavol az értékelési idészakban):

7.5.1 Tanari munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el

azaz:
— sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,
— Orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
— eredményesen késziti {0l didkjait a felvételire,
— sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
— aktivan részt vesz a munkakdzosség szakmai munkajaban,
— rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
— kihasznalja a tovabbképzeési és az onképzési lehetdségeket,
— elokészitoket szervez és vezet,
— eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba
azaz:
— részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
— részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,
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— részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios célu
munkajaban,

7.5.3 Részt vesz tehetségfejlesztésben, és tehetséggondozdsban, a
felzarkoztatdasban
Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozéasban, a
felzarkoztatasra szorul6 tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

— hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

— befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

— folyamatos verseny-el6készit6 tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfonoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon ldtja el
azaz:
— kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s azok betartasat megkdveteli,
— eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
— j6 szinvonalti kozosség-alkotd tevékenységet folytat,
— adminisztracids tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,
— e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezo
kollégdk munkdjanak értékelése.

7.5.5 Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez
azaz:
— rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
— érdeklddesi teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
— részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
— tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 0Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagogus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat végzo
pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan. A
felosztast a tagintézmény-vezetd késziti, eldtte kikérve a munkakozosség-vezetok,
tagintézmény-vezetd helyettesek véleményét, mely véleményt a fent felsorolt szempontok
figyelembe vételével a 0-3 skalan elhelyezve tovabbitanak a tagintézmény-vezetd felé¢. Az
értekelésnél figyelembe vessziik tovabba, hogy a helyi pedagdgus-értékelési rendszerben az
adott évben részt vevo kolléga ,kivald” mindsitést kapott-e.

Egy évre kizarhatja az iskola tagintézmény-vezetdje a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:

— akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,
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— akinek tevékenysége soran mutatkozo6 hidnyossagait — munkéjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette a tagintézmény tagintézmény-
vezetdje,

— ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizdrolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
— azillet6 pedagogus fizetési besorolésa,
— cimpétlékban valo részesiilése,
— illetménypdtlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi, stb.),
— éallami, 6nkorményzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo
részesiilése.
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8. ATAGINTEZMENYI KOZOSSEGEK, A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség a tagintézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvanyok kuratoriumi
elnokének ¢és kuratoériumi tagjainak, a Didksport Egyesiilet elndkének valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és a tagintézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

A tagintézmény-vezetd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

— szakmai munkakozdsségek,
— szil6i munkako6zdsség,

— didkonkormanyzat,

— osztalykdzosségek,

— presbitérium.

8.3 A sziiloi munkakozosség

A sziiloi munkakozosség iskolaszintli képviseldjével az iskola tagintézmény-vezetdje tart
kapcsolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i munkakozdsségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt a tagintézmény-vezetd kéri meg az irasos anyagok

atadasaval.

A sziil6i munkakdzosség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjadnak targyalasahoz meg kell hivni.

A tagintézmény sziil6i munkak6zossége részére az iskola tagintézmény-vezetdje tanévenként
legalabb két alkalommal, illetve igény szerint tdjékoztatast ad a tagintézmény munkéjarol.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.
A sziil61 munkak6zosség részére biztositott jogok:
Az iskolai szilil6i munkakdzosség véleményezési jogkort gyakorol a jogszabalyokban

meghatarozottak szerint. Tovabba téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit eldzetes
egyeztetés alapjan.
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8.4 Az alkalmazotti tanacs

Az iskoldban alkalmazotti tanacs miikddik. A dolgozok éltek a Munka Torvénykonyvében
foglalt azon jogukkal, hogy létrehozzanak ilyet. Sajat SZMSZ szerint miikodik. A munkaltatd
a szamukra meghatarozott kérdésekben, kiilonosen a Kollektiv Szerzodés elkészitésében
egyiittmikddik tagjaival.

8.5 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak programszervezd, érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény milkodésével ¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti €¢s mitkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez
sziikséges feltételeket a tagintézmény vezetdje biztositja a szervezet szamadra.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakénkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a didkonkormadnyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat é1én, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatdrozottak szerint vdalasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az
osztalyképviselokbol alakuld vezetdség all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzatot segité tandarok tamogatjak és fogjak
ossze, akiket ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — a tagintézmény-vezetd biz meg
hatarozott, legfoljebb 6téves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében - didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

Iskolankban also6 tagozatban kiilon 6nallé tevékenységet folytat a Micimackd Gyermekkozosség,
a fels6 tagozatosok képviselik a teljes tanuloi kozosséget fentebb meghatarozott keretekben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miitkodési szabalyzatat a tagintézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
a tagintézmény-vezetdhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzatban irottak szerint —
szabadon hasznélhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
— aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
— atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa eldtt,
— az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
— a hazirend elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért tagintézmény-vezetdje a felelds. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil a tagintézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a didkonkormanyzat véleményet.
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8.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

— az osztaly felelOseinek ¢és képviseldjének megvalasztasa,

— kiuldottek delegdlasa az iskolai didkonkormanyzatba,

— dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — a tagintézmény-
vezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe
véve. Iskolankban kisfelmend rendszer miikddik, azaz 1-2., 3-4. és 5-8. évfolyamokon csak
kiilondsen indokolt esetben valtozik az osztalyfénok személye.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

— Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

— Segiti a tanulokozosség kialakulésat.

— Segiti és koordinélja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziildi munkakozdsségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

— Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

— Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli teenddket: digitalis napldo vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

— Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

— Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsével.

— Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

— Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az alsds és
a fels6s munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

— Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban

— Lehet6ség szerint, amennyiben ere a csaladtol is lehetdséget kap, csaladlatogatast végez.

8.7 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.7.1 A sziilok tajékoztatasanak formdi:

- tanévenként 2 sziil6i értekezlet tartdsa kotelezd az 1-7. évfolyamon, a 8.
évfolyamon pedig 3;

- az osztalyfonok és sziilok kezdeményezésére rendkiviili sziildi értekezletet lehet
0sszehivni;
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a tajékoztatd flizetben havonta tajékoztatni kell a sziildket a tanuldk

érdemjegyeirdl, félévkor osztalyzatairdl,

- aszlld kérésére elektronikus hozzaférést kell adni az elektronikus naplohoz, mely
napi tajékozodasi lehetdséget biztosit szamara gyermeke eredményeirdl;

- havonként egy alkalommal sziil6i fogadoorat kell tartani azokban a hdénapokban,
amikor nincs sziildi értekezlet

- a csaladlatogatas a kapcsolattartas olyan formaja, mely segithet a pedagoégusnak
¢s a szililonek is a gyermek fejlodésében;

- minden tanévben nyilt tanitasi 6rdkat szerveziink, hogy a sziilok kozvetleniil
tajékozodhassanak a neveld-oktaté munkarol,

- folyamatosan karban tartjuk az iskola honlapjat,

- sziikség esetén személyre sz616 levélben minden sziilét tajékoztatunk, melyet az
iskola dolgozdi juttatnak el a sziil6khoz;

- anyilvanos dokumentumok az iskola kdnyvtaraban is megtekinthetok.

8.7.2 A tanulok tajékoztatasanak formadi:

A pedagogus a tanulok tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi ordn, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
kettovel tobb osztalyzatot adunk. A heti egy 6rés targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat
megléte a tanuld lezardsahoz. Az osztdlyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor
torténik. Témazaro dolgozatok megirdsanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak
egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat 10 tanitdsi napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmaz6 intézkedésekrdl. Minden
tanulot megillet a jog, hogy a személyét €rintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, a diakonkormanyzatot segité pedagdguson keresztiil, valamint kifiiggesztett
hirdetés forméjaban kell a didksag tudomésara hozni.

A tagintézmény-vezetd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart

kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.71.3 Az érdeklddok tajékoztatdisa

Iskolank f6épiiletének, valamint Szabadsag téri épiiletének kapuja mellett az utcardl is olvashato
hirdetdszekrények talalhatok. A nyilvanos rendezvényekrdl itt adunk tajékoztatast.

A viarosi Kisbird cimili lapban, a Kisujszallasi Nagykun Kalendariumban valamint a helyi
televizidban rendszeresen adunk tdjékoztatast iskolank €letérdl, tanitvanyaink eredményeirdl.
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8.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban a tagintézmény-vezetd képviseli. A tagintézmény-vezetd
helyettesek a vezetdi feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd szervekkel. A
kapcsolattartas hivatalos, vagy egymast segitd, kolcsonos elonydket biztositd partnerkapcsolat.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fent:

- az intézmény fenntartdjaval, ezen belill a presbitériummal és az igazgato
tanaccsal,

- ateriiletileg illetékes onkormanyzati képviselotestiilettel és polgarmesteri hivatallal,
jérasi hivatallal és Kormanyhivatallal

- az intézmény egyhazi feliigyeleti szerveivel,

- a Reformatus Pedagodgiai Intézettel és a Jasz-Nagykun-Szolnok megyei Pedagogiai
Intézettel,

- a Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal,

- az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatoval, az
iskolaorvossal;

- a helyi és sziikség esetén a reformatus pedagogiai szakszolgalattal, nevelési
tanacsadoval;

- avaros ovodaival,

- a Kisujszallasi Miivelddési Kozpont és Konyvtarral,

- a Szocialis, Gyermekjoléti Alapellatasi Kozponttal csaladsegitd és gyermekjoléti
szolgalattal.

- az iskolat tdmogatd alapitvanyok kuratoriumaval (Kistjszallasi Reformatus
Iskolainkért Alapitvany, Arany Didk Alapitvany, Alséos Gyermekeinkért
Alapitvany),

- Az Arany Janos DSE-vel és a Kistijszallasi Sportegyesiilettel,

- avaros civil szervezeteivel, lizemeivel,

- a gyermekétkeztetést biztosito vallalkozéssal,

- Pacsér és Négyfalu iskolajaval testvériskolai kapcsolat, Iglo és Wilamovice
iskoldjaval partnerkapcsolat keretében.

8.8.1 A gyermekvédelmi és gyermekjoléti szolgdlattal valo kapcsolattartds
formdja, modja

Az iskola kozremukodik a gyermekek, a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében
és megsziintetésében, ennek soran egylittmiikodik a csalddsegitd és gyermekjoléti
szolgalattal, valamint ezen rendszerekhez kapcsolodoé feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel, hatésagokkal. ( pl.: Szocidlis, Gyermekjoléti Alapellatasi Kozponttal,
Gyambhivatallal)

A kapcsolattartas, egytittmiikdés formai:
- kolcsonds segitség kérése a veszélyeztetd okok feltarasahoz, megsziintetéséhez;

- az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételek
kolesonos egyeztetése, biztositasa;

- kolcsonds részvétel esetmegbeszéléseken;
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- atanulok és a sziilok kdlcsonds megismertetése, tajékoztatasa az igénybe vehetd
szolgaltatasokrol,

- a gyermekjoléti szolgalat tajékoztatasa a veszélyeztetd tényezok feltarasa esetén;
- rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitdsanak kezdeményezése,
- agyermekvédelmi feladatot ellatod fontosabb intézmények cimének ismertetése.
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9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldéi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbiradlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

9.1.1 A tanulo hianyzdsanak igazoldsa a kételezo és vilasztott
foglalkozasokrol

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

— aszilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

— orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

— atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

— bejaro tanul6 érkezik késébb méltanyolhatéd kozlekedési probléma miatt,
— rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

9.2 A tanitasi naprol valo tavolmaradas sziiléi igazolasa

A sziild a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziildi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szadmara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykora tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként hdrom napig az osztalyfonok, ezen tul a
tagintézmény-vezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét
és azok okait.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

Versenyek, az iskola érdekét szolgald fellépések eldtt a szaktanar javaslatara a verseny napjan
a verseny eldtti orak latogatasa alol a felkésziilés miatt mentesitheti a tagintézmény-vezetd a
tanulot. Ezt a mentesitést annak idétartamaval egyiitt a javaslattevd pedagégus/edzd eldzetesen
koteles az osztalyban tanitok tudomésara hozni.

58



Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakkozépiskola és Altaldnos Iskola - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb harom
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s a tagintézmény-vezetd helyettes dontése alapjan, a sziilével egyeztetve. A nyilt napon
valo részvételrdl is igazolast kell hozni, a hianyzast rogziteni kell a napldban, és ezt a hianyzast
is figyelembe kell venni az 9sszesitésnél.

9.4 A tanuléi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztilyféonok a gyermek- és
ifjasagvédelmi feleldssel, sziikség esetén a tagintézmény-vezetd helyettessel egyiitt jar el,
szlikség esetén kezdeményezik a gyermekvédelmi eljarést, vagy a tankotelezettség megszegésére
vonatkozo szabalysértési eljarast (melynek feltétele, hogy erre eldzetesen a sziild figyelmét is
felhivtak).

9.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése az EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint
torténik.

9.5.1 Tankoteles tanulo esetében

— elsd igazolatlan 6ra utan: a napl6 adatai révén a sziild értesitése

— tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

— a 10. igazolatlan 6ra utdn: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

— a20. igazolatlan Ora utdn: a sziild postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

— az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyz06 €s a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

9.6 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak (rajznak, munkadaraboknak,
palyazatoknak, stb.), amelyet a tanuld Aéllitott elé6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével 0Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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A 1étrehozott alkotasokért, dijazds nem jar. Az iskola tanuloi tevékenységekért, produkciokért,
eldadasokért, szereplésekért nem dijazza a tanuldkat

9.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott
fegyelmi eljards részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

— A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatérnapja.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

— A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

— A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiizé nevel6testiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢€s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegeést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

— A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni a
tagintézmény-vezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilojének.

— A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

— A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatdrozat meghozatalat célz6 nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi iddpontra kell kitiizni.

9.8 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 58. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozédsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

— Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:
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— atagintézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté6 menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

— a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot
a fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megéllapodas hataridejét

— az egyeztetd eljaras kezdeményezése a tagintézmény-vezetd kotelezettsége

— a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulodt és a sziilét nem kell értesiteni

— az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a tagintézmény-
vezetdje tlzi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

— az egyeztetO eljaras lefolytatasara a tagintézmény-vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

— atagintézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban
a tagintézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének
egyetértése szlikséges

— afeladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

— az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

— haaz egyeztetd eljaras alkalmazasédval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, a tagintézmény-vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legfoljebb harom hénapra felfiiggeszti

— az egyeztetést vezetdnek és a tagintézmény-vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos
megallapodassal lezaruljon

— az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

— azegyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

— az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

— a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelessegszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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10. A TAGINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolaséaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint felel6soket a neveldtestiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

10.2 A tagintézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A tagintézmény hagyoményos kulturdlis és linnepi rendezvényei
- Nemzeti iinnepeink
- Az iskola névadodjanak évfordulds rendezvénye (Arany-napok).
- Reformacid hete
- A tanévet nyit6 és zar6 linnepség, iinnepi istentisztelet.
- Egyhazi linnepek
- Tanitési szilinetek eldtt kibocsatd Istentisztelet
- Nyolcadik osztalyosok buicstuztatésa.
- Iskolabajnoksagok
- Nyari taborok szervezése, téli tirak lebonyolitasa.
- A Fold napja — rendezvény.
- Mikulés kupa.
- Iskolai tanulmanyi versenyek.
- Iskolai gyermeknap, didkonkorményzati nap.
- Alapitvanyi bal kétévente.
- Ki Mit Tud? kétévente
- Iskolai farsang.

10.3 A hagyomanyapolas kiilso megjelenési formai

10.3.1 A tagintézmény jelvénye LA

2012

10.3.2 Az iskola tanuloinak kotelezo iinnepi viselete, sportiltozete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bliz
Fiuknak: fehér ing, sotét nadrag
Mindenkinek: sotétkék szalag a nyakba kotve, Osszetlizve az iskola
jelvényével

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése emelt szintii sportcsoportokban fiknak piros nadrag,
fehér zokni €s pol6, lanyoknak piros tornadressz.
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11. AZ ALTALANOS ISKOLAI TAGINTEZMENYI
KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

11.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A tagintézményi konyvtar a tagintézmény pedagogiai tevékenységéhez, a nevelo- oktatod
munkdjahoz, a tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, megdrzését ¢és hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat
biztosito szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének €s igénybevételének szabalyait.
A tagintézmény konyvtari SZMSZ szerves része a Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium,
Gimnazium, Szakkozépiskola Arany Janos Altalanos Iskola tagintézménye szervezeti és
milkddési szabalyzatanak. Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznéalat kérdéseit meghatarozo
rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni a tagintézmény honlapjan.

A Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakkozépiskola Arany Janos
Altaldnos Iskola tagintézménye (Kisujszallas, Kalvin u. 3.) konyvtaranak miikodését az
érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban a kovetkezOk szerint szabalyozom.

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és

a kozmiivel6désrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

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

a koznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi CLIIL térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és

a kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény mddositasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

e 2012.évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001.évi XXXVIL térvény
modositasarol

e 22/2013. (IIl. 22.) EMMI rendelet az egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol

e 1995. évi L. torvény - Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdzoktatasi torvénye a 1998.
évi II. és a 2005. évi II. térvény és a Zs-184/2008. sz. zsinati hatarozat modositasaival

e Neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai program

e Nemzeti alaptanterv

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztdly egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az jabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel
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A Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakkozépiskola Arany Janos
Altalanos Iskola tagintézménye Konyvtdranak fenntartasat az Iskola koltségvetésében a
Kistjszallasi Reformatus Egyhazkozség biztositja.

Mikodtetd intézmény neve: Moricz Zsigmond Reformadtus Kollégium, Gimndazium,
Szakkozépiskola Arany Janos Altalanos Iskola tagintézménye

Cime: 5310 Kisujszallas, Kalvin u. 3.
Telefon: 59/520-512

Fax: 59/520-513

e-mail: aranyisk@aranyisk.axelero.net

Konyvtar neve: Moricz Zsigmond Reformdtus Kollégium, Gimndzium, Szakkizépiskola
Arany Janos Altalanos Iskola tagintézménye Konyvtara

Jogelddok: Tirok Pdl Reformatus Altaldnos Iskola Konyvtira, Arany Jéinos Altaldnos Iskola
Konyvtara, Arany Janos Reformdtus Altalanos Iskola Konyvtdara

Alapitas datuma: 2012. szeptember 1.

Szolgaltatas szintere: Konyvtdarhelység a Széchenyi u 4. szam alatti udvari épiiletben, illetve
konyvtarszoba az Arany Janos ut 1. szam alatti épiiletben.

Konyvtaros: Bereczki Andrea

Jelenleg heti 22 ordban végzi a konyvtaros a feladatait.

Bélyegzo Leirasa

. Kerek bélyegzd, amelyen olvashaté a konyvtar neve és
A‘ ;&és‘ALTA&%éEG/% sz€khelye (Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium,
: s
( v‘&“‘ TAGINTEZMyy ’514'0(4

Gimnazium, Szakkozépiskola Arany Janos Altalanos Iskola
tagintézménye Konyvtara Kisajszallds), kozepén az
deYVTARp‘ miikddtetetd intézmény cimere. Ennek felsé részén az iskola
els alapitdsa, alsd részén pedig az Ujjaalapitas datuma

lathato.

A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikddteté Moricz Zsigmond
Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakkozépiskola Arany Janos Altalanos Iskola
tagintézménye és a fenntartd, a Kisljszallasi Reformatus Egyhazkozség kozosen vallal
felelosséget. Az allomany gyarapitasara szolgdld Osszeget az iskola koltségvetésében
egyhazkozségi forrasbdl iranyozza eld.

A Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakkozépiskola Arany Janos
Altalanos Iskola tagintézménye Konyvtara szakmai, modszertani segitséget a Kistjszallasi
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Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtartol kap. A tagintézményi konyvtar miikodését a felsd
tagozatos tagintézmény-vezetd helyettes iranyitja és ellendrzi.

Az éllomanyellendrzést - akar idOszaki, akar rendkiviili - a tagintézmény-vezetdjének kell
elrendelnie a 3/1975. KM-PM egyiittes rendelete alapjan. Az allomanyellendrzésrol
jegyzokonyvet kell késziteni.

11.2 Tagintézményi konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

a) A tagintézmény konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a
kovetkezok:

e gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatasokrol,

az iskola pedago6giai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai

foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

b) Kiegészito feladatai tovabba:

e akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

e tijékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatdsairol,

e mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

11.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kdzremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Az iskolai konyvtaros-tandr folyamatosan egylittmikodik a mindenkori megbizott
tankonyvfeleldssel s a tankonyvellatas szervezése soran az alabbi feladatokat latja el:

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamdra beszerzett tankonyveket
nyilvantartasba veszi,

e kikdlcsonzi a tanuloknak,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor jelzi a tankonyvfelelosnek, amennyiben az elhasznalodott
vagy elavult kotetek potlasa esedékes.

A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik; a nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos
szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat rogziti.
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11.4 A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok

A tagintézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

e a tagintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utébbiak korlatozott szamban),

e tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6zé, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatirak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
ko6lesOnzése,

¢ informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiillonbozd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi

hasznélata,

tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvar hasznaloinak kore

A konyvtar szolgaltatasait a kistjszallasi Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium,
Gimnazium, Szakkozépiskola Arany Janos Altalanos Iskola tagintézménye tanuloi és dolgozoi
vehetik igénybe. A konyvtarhasznalat ingyenes.

A konyvtarhasznalat szabalvai

A kolcsonzesi 1d6 3 hét, amit sziikség esetén kétszer meg lehet hosszabbitani, ha a konyvet
1dékozben mas olvasé nem kérte. Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik
a konyvtarba. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek arra
az idOtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kolcsOnzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje minden tanévben az
orarendek figyelembe vétel keriil kialakitasra. A kolcsonzési 1dordl a tanulok az olvasoterem
ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar milkodésével kapcsolatos
informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitégépek hasznélata tilos. A tanulok

66



Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakkozépiskola és Altaldnos Iskola - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

felelosséggel tartoznak a szamitdégép hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért.
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12. A KOZEPISKOLAI INTEZMENYEGYSEG SZERVEZETI
EGYSEGEI

*  Gimnazium

= Szakkozépiskolai képzés és szakképzés
= Kollégium

= Gazdasagi Iroda

= Titkarsag

A személyi és targyi er6forrasok gazdasagos felhasznalasa miatt szervezetileg szerves egységet
alkot és elvalaszthatatlan egymastol a két kozépiskolai képzés és az érettségire ¢€piild
szakképzés. Ezek a feladatok a gyakorlati oktatds egy részének kivételével az intézmény
székhelyéhez kapcsolodnak. Az iskola székhelyén miikddik az iskola titkarsaga is, az ezzel
kapcsolatos adminisztracios és iratkezelési feladatok ellatasaval.

Telephelyében kiilonallo egységet képez a kollégiumi feladatellatds, amely az intézmény
szervezeti egységeként a varos két kozépiskoldjanak tanuloit latja el. Az adminisztracios és
gazdasagi feladatok ellatasat a kollégiumi telephelyen egy {6 ligyintézd tamogatja.

A Gazdasagi Iroda intézményi szinten egységes ¢€s ©Onallo, minden intézményegység ¢és
tagintézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatja. Telephelye: 5310, Kisujszallas, Arany
Janos u. 1 sz.

A gazdasagi és munkaiigyi feladatok ellatasat az iskola székhelyén egy {6 gazdasagi ligyintézo
tamogatja.

Az intézmény vezetdi szervezeti felépitését tekintve leginkdbb lineéris alaptipusu, amely

0tvozoédik az egy-egy projekt hatékony végrehajtasa céljabol létrehozott feladatkultirés
szervezeti modellel.
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12.1 A kozépiskolai intézményegység szervezeti abraja
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12.2 Az intézmény vezetése, a vezetok kozotti feladatmegosztas

12.2.1 Az iskolavezetés tagjai:
= foigazgato
» ijgazgatohelyettesek
= kollégiumvezetd
» gazdasagi vezetd

12.2.2 A vezetok kinevezési rendje

Az intézmény Igazgatdjat meghivas, vagy palydzat kiirdsa utjan lehet megbizni. Az igazgatot
az Egyhazkozség Presbitériuma nevezi ki a Nevelotestiilet véleményének meghallgatasa utan,
az Igazgatotanacs javaslata alapjan.

Az igazgatd munkaszerzddése, munkaviszonyanak megsziintetése, vezetdi megbizasa, vezetoi
megbizas visszavonasa a Presbitérium hataskorébe tartozik. A Presbitérium dontése eldtt kikéri
az Igazgatotanacs véleményét.

Az igazgatOhelyettesek, a kollégiumvezetd ¢és a gazdasagi vezetd megbizdsa az igazgatd
javaslata alapjan torténik. A megbizdst, a megbizds visszavondsat a NevelOtestiilet
véleményének kikérésével, az Igazgatotanacs jovahagyasaval az igazgatd adja.

Az igazgatd ¢€s helyettesei megbizasa hatirozott idoére szolnak. Az intézményi bélyegzdok
(hosszu ill. a korbélyegz6) hasznalatara az iskolavezetés tagjai jogosultak a bels6 szabalyzatok
szerint. Az intézményi kiadvanyozési €s utalvanyozasi jog az igazgatot illeti meg, amit
akadalyoztatas ill. 0sszeférhetetlenség esetén az igazgatohelyettesek latnak el.

12.2.3 A foigazgato

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje. Az alkalmazds feltételeit a
koznevelésrdl szol6 torvény €s a Reformatus kdzoktatasi torvény tartalmazza.

= Felelds; az intézmény szakszerli és torvényes mitkddéséért, a hatékony gazdalkodasért,

= gyakorolja a munkaltatoi jogokat (a kinevezést, az elbocsatast, a fegyelmi feleldsségre
vonast, a jutalmazast, a bérmegallapitast, az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd és
a gazdasagi vezetd javaslatara a szabadsagok engedélyezését), és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet egyéb jogszabaly, egyhazi
torvény, az Alapitdo Okirat, illetve jelen SZMSZ nem utal mas hataskorébe. Az
alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

» Az igazgatd felel a pedagdgiai munkaért, a gyermek- és ifjusagveédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld- és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért, tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

71



Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakkozépiskola és Altaldnos Iskola - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

= Azigazgato rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

» Feladata; a munkakozosségek munkajanak figyelemmel kisérése

= ajogszabalyi kornyezet figyelemmel kisérése

= a NevelGtestiilet vezetése;

= aneveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése;

= a NevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése €s ellendrzése;

= a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

= (sszefogja a pedagogiai, szakmai program készitését;

= elokésziti a pedagdgus-tovabbképzési tervet €s az éves beiskoldzasi tervet;

= az igazgatOhelyettesek kozremikodésével elkésziti az iskola éves munkatervét;

= azigazgatOhelyettesek bevonasaval elkésziti €s a fenntarto illetve az [gazgatdtanacs elé
terjeszti jovahagyasra az iskola tantargyfelosztasat;

= gondoskodik az orarend elkészittetésérol,

= gondoskodik arrél, hogy az iskolai tanulményi dokumentumokat a felel6sok gondosan
€s pontosan vezessék;

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

= e]okésziti a Nevelotestiilet nevelési értekezleteit;

= a nem reformatus tanuldk hit- és erkdlcstan Ordinak megszervezéséhez sziikséges
feltételek megteremtése;

= asziil6i szervezettel és a didkonkormanyzattal valo egyiittmiikodés;

= agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

= atanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa.

= az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasa — a szakmai
munkakozdsség véleményének kikérésével

12.2.4 Kozépiskola igazgatohelyettes

= rendszeresen latogatja a tanitasi orakat; ellendrzi a tanarok orara valo felkésziilését, a
tanmenetek betartdsat, az osztalynaplok vezetését; tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel,

= szervezi ¢s iranyitja az intézményi linnepélyeket és megemlékezéseket;

= azigazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi az osztalyon
kiviili, de nem diakotthoni foglalkozdsokat (szakkort, tomegsportot, tanulmanyi
kirandulast stb.);

= részt vesz a tantestiileti, osztalyozo- és munkaértekezletek el6készitésében;

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

= részt vesz az iskolai munka tervezésében, szervezésében, ellendrzésében ¢és
értekelésében. Végzi és irdnyitja az ezzel kapcsolatos adminisztraciés munkat
(tantargyfelosztas, munkatervek, naplo, torzslap, bizonyitvany)

= végzi az érettségi vizsgakkal kapcsolatos szervezési és adminisztracids munkat
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= clkésziti a fels6bb szervek altal kért statisztikat, statisztikai jellegii jelentéseket

= gsszefogja és ellendrzi a szakkorok tevékenységét

= segiti a kdztes vizsgdk lebonyolitasat; szakszerlien irdnyitja, ellenérzi az osztalyozo,
javito és kiilonbozeti vizsgakat

= kapcsolatot tart a sajatos nevelési igényli tanulokat vizsgalo szakértdi és rehabilitacios
bizottsagokkal, szlikség esetén (pl. magantanuloi statusz biztositasdhoz) szakértoi
véleményt kér

» megszervezi €s ellendrzi a szakértdi vélemény alapjan intézményiinkkel magantanuloi
jogviszonyban all6 tanulok oktatasat, feliigyeli az értékelés és ellendrzés menetét

= a human ¢és az idegen nyelvi munkakozosségek kozvetlen feliigyelete, az itt folyd
szakmai munka ellendrzése

= clkészitteti a feliigyelete ald tartozd munkakozosségekkel a tanmeneteket; ezeket a
munkako6zosség-vezetok véleményezése utan az igazgatd elé terjeszti jovahagyasra;

12.2.5 Pedagogiai igazgatohelyettes

= rendszeresen latogatja a tanitdsi ordkat; ellendrzi a tanarok oOrdra vald felkésziilését, a
tanmenetek betartasat, az osztalynaplok vezetését; tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel;

= kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tandrokat;

= szervezi ¢és irdnyitja az intézményi linnepélyeket és megemlékezéseket;

= azigazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi az osztalyon
kiviili, de nem didkotthoni foglalkozasokat (szakkdrt, tomegsportot, tanulmanyi
kirandulast stb.);

= ecllendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat;

= részt vesz a tantestiileti, osztdlyozd- és munkaértekezletek elokészitésében;

= feladata az iskola kiilkapcsolatainak apolasa (kiilfoldi utak, palyazatok szervezése);

= az intézményi mindségbiztositassal, mindség iranyitassal kapcsolatos feladatok
koordinalasa

= az orszagos mérések lebonyolitdsaval Osszefiiggd feladatok koordinaldsa, az
eredmények megismertetése az iskolavezetéssel €s a neveldtestiilettel

= dolgozoi illetve tanuloi munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos tevékenységek
koordinalasa

= az intézmény belsd képének alakitdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa; az éves
felujitasi és  karbantartasi feladatokra vald javaslattétel, a munkalatok
megszervezeésével, végrehajtasaval ¢és ellendrzésével kapcsolatos tevékenységek
ellatasa. Az intézményi koltségvetést érintd dontések az igazgatoval és a gazdasagi
helyettessel tortént egyeztetés soran sziiletnek.

= nyilvan tartja a kotelezd taneszkdz és felszerelés jegyzékben szerepld tételek
teljesiilését, javaslatot tesz a taneszk6zok beszerzésére, koordinalja az ezzel kapcsolatos
munkat

= felelés egyes iskolai rendezvények szervezéséért és lebonyolitasaért (tanévnyito,
ballagas, tanévzaro)

= gondoskodik az orszagos és megyei versenyek hazi forduldinak megszervezésérol,
lebonyolitasarol. El6késziti és jelentkezteti a tanulokat az orszdgos versenyekre

= tanuloi jutalmazdsok, alapitvanyi palyazatok elbiradlasakor dontés eldkészitd ¢&s
javaslattevo feladatkor

= a testnevelés, az osztalyfonoki €s a matematika munkakozosségek kozvetlen
feliigyelete, az itt foly6d szakmai munka ellenérzése
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= clkészitteti a feliigyelete ala tartozd munkakozosségekkel a tanmeneteket; ezeket a
munkakdzosség-vezetok véleményezése utan az igazgato elé terjeszti jovahagyasra;

* munkdjaval 6sszefiiggésben palyazatok készitése, a nyertes projektek lebonyolitdsanak
iranyitasa

= szakszerlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo, javito és kiillonbozeti vizsgakat

=  megszervezi, €s vezeto tarsaival egyiitt ellendrzi az iskolai tanari iigyeletet;

= feladata a tanulok fegyelmi iigyeinek intézése

= kozvetleniil feliigyeli az oktatas technikus munkajat

12.2.6 Altaldnos igazgatohelyettes

=  Felel6s; a munkamegosztas €¢s a munkakdri leirdsban meghatarozott szakmai és taniigy-
igazgatasi tevékenységek megszervezéséért, a hataskorébe utalt szakmai oktatd-neveld
munkaért, a szakmai elméleti gyakorlati oktatds Osszehangoldsaért, a hozzatartozo
szakmai elméleti és gyakorlati oktatas rendéjéért, mindségéért. Az iskola évkozi és az
Osszefiiggd nyari gyakorlat megtervezéséért, megszervezéséért. A gyakorlati oktatas
tanmenetének kidolgozasaért, ellendrzéséért. A beiskoldzas hatékonysagaért. Az
igazgato helyettese.

» Feladata; mint az iskolavezetés tagja részt vesz a vezetdi, nevelGtestiileti és a
hozzatartozd munkakozosségi értekezleteken, annak sikeres lebonyolitasat aktivan
eldsegiti,

= figyelemmel kiséri a hozzatartozé munkak6zosség munkajat,

= a gyakorlati oktatas teriiletén irdnyitja a gyakorlati oktatds munkéjat,

= szakmai elméleti €s gyakorlati 6rakat latogat,

= folyamatosan gondozza és ellendrzi a szakmai dokumentumokat,

= megszervezi a szakmai vizsgak elméleti és gyakorlati rendjét,

= szervezi ¢s ellendrzi a nyari szakmai Osszefiiggd gyakorlatokat,

= ellendrzi a gyakorlati csoportnaplok vezetését,

* a hozzatartoz0 munkakdzosség-vezetokkel Osszefogja a szakteriiletek szakmai
tanmeneteinek elkészitését, jovahagyasra eldterjeszti, majd ellendrzi azok
végrehajtasat,

= (Osszefogja a szakmai tankonyvek megrendelését, figyelemmel kiséri a szakmai
konyvtarfejlesztést,

= megszervezi a szakterliletén az orszagos tanulmanyi versenyekre a tanulok felkészitését
¢s a versenyen valo részvételt.

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

= rendszeres kapcsolatot tart szakteriiletén a szakmai képzésben résztvevo iizemekkel,
vallalkozokkal,

= kapcsolatot tart a szakmai képzésben illetékes gazdasagi kamaraval,

= ellendrzi és Osszesiti a tandrok talorait, gondoskodik a tavollévok helyettesitésérol, az
orarendi valtozasok elkészitésérdl, és az érdekeltek tajékoztatasarol

= akeret-megallapodas alapjan szerzédéseket készit el6 a gyakorlati oktatasban résztvevo
szervezetekkel,

= adatnyuqjtas felettes és ellendrzo szervek szamara,

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

= figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait és gondoskodik azok betartatasarol,
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12.2.7 Kollégiumvezeté

= Felelos: a kollégium nevelési programjanak elkészitéséért, megvaldsitasaért, a
kollégiumi nevelés megszervezéséért, a kollégiumi neveldtanarok tevékenységének
megszervezéséért. A kollégiumi beiskoldzas hatékonysagaért. A kollégiumba felvett
tanulok kulturalt elhelyezéséért, tanulmanyi és szabadidds tevékenységiik tartalmas
megszervezeseert.

» Feladata: a kollégiumi nevelési program elkészitése, jovahagyasra benyujtasa,
végrehajtdsanak megszervezése

= akollégiumi felvétel megszervezése,

= akollégistdk csoportba torténd beosztasa, a szobaelhelyezés kijelolése,

= akollégistak szabadidejének megszervezése,

= asziilékkel vald kapcsolattartas megszervezése,

= a kollégiumi nevelOk beosztasa, munkajuk ellendrzése, a tavollévok helyettesitésének
megszervezese,

= javaslatot tesz a nevelOtanarok szabadsagolasanak engedélyezésére,

= athlora és a helyettesités nyilvantartasa,

= akollégiumi rend betartdsanak ellendrzése,

= akollégiumi eszkdzok, felszerelések beszerzésére javaslat eldterjesztése,

= javaslat kidolgozasa, a kollégiumi szabad kapacitas hasznositasara,

Vezeto vallastanadr (jelenleg betoltetlen)
A Presbitérium és az Igazgatotanacs egyetértésével az igazgatd nevezi ki hatarozatlan idore.

= Felelds; a hitéleti program elkészitéséért, megvalositasaért, a hitéleti nevelés és a
vallastanarok  tevékenységének  megszervezéséért. A tanulok  felekezeti
hovatartozasdnak megfeleld vallasoktatds megteremtéséért. Az iskolaban folyo lelki
gondozasért. A didkok, tanarok, iskolai munkatéarsak kozott folyod diakoniai €s misszioi
munkaért. A didkok keresztyén neveltetéséért.

» Feladata; megjeleniti a krisztusi, ezen beliil a reformatus szellemiséget az iskolaban.

= az iskola vallaspedagogiai céljainak kidolgozasa és megvaldsitésa.

= az egyhazi linnepek megtartasaval kapcsolatos szervezomunka koordinalasa.

= a vallasi ismeretek tantargy targyi és pedagdgiai feltételeinek (technikai eszkdzok,
szakkonyvek, térképek) biztositasa.

= az iskolai csendes napok szervezésének iranyitasa

= gondoskodas az iskolai fakultativ bibliadrak, imaorak és reggeli dhitatok megtartasarol.

= a vallastanarok munkdjanak ellendrzése ¢és segitése pedagogiai és teoldgiai
szempontbol.

= egylittmiikddés az ifjusagvédelmi feleldssel, a szocialis problémakra megoldas
keresése.

= kapcsolattartas a didkok helyi gylilekezeteinek lelkipasztoraival, s veliik egylittmiikodve
gondoskodas a tanulok lelki fejlodésérol.

= asziil6kkel valo egylittmiikodés, kapcsolattartas.

= kapcsolattartas a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Pedagdgiai Intézetével.

= a tovabbképzésekrdl, valamint a hazai és nemzetkozi reformatus kozéletrdl a
neveldtestiilet tajékoztatasa.
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12.2.8 Gazdasdgvezetd

A gazdasagvezetd a Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium,
Szakkozépiskola és Altalanos Iskola kozosen miikodtetett gazdasagi egységének
vezetoje.

* A munkaltatéi jogokat az intézmény féigazgatoja gyakorolja felette.

= Kinevezése: a fenntarto egyetértésével a munkaltatoi jogokat gyakorlo igazgatod nevezi
ki illetve menti fel.

= A munkavégzés helyszine: az Arany Janos u. 1 sz. alatti telephely. Vezetdi
értekezleteken valo részvétel soran, beszamolok alkalmaval, vagy felettesi utasitasra az
iskolak székhelyei, vagy a fenntarté gazdasagi irodaja.

* Felel6s: az iskolak koltségvetési ¢és likviditasi tervének elkészitéséért, és az
iskolavezetés, az Igazgatotanacs és a Presbitérium elé terjesztéséért,

» akoltségvetési beszdmolok elkészitéséért,

= a gazdalkodasi és a pénziigyi fegyelem betartasaért,

» aziskola gazdasagos és hatékony miikodtetéséért,

= anormativa eléleg megigényléséért és elszamolasaért,

= a szamviteli politika, az onkoltség szamitdsi- és beszerzési szabalyzat, a bizonylati,
pénzkezelési, leltarozasi és selejtezési szabalyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti
modositasaért. A szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

» Feladata: elkésziti az iskolai munkatervnek megfelelé koltségvetés tervezetét,
figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyokra, a fenntartd és az intézményvezetés
iranymutatasaira,

= folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési elGiranyzatok teljesiilését,
rendszeresen tajékoztatja az iskola vezetdjét a kiadasok és bevételek alakuldsarol;
havonta informaciét nyujt a két intézménynek,

= javaslatot tesz az eldiranyzatok modositasara,

= negyedévente beszamol az iskolavezetésnek és az Igazgatotanacsnak az iskola
gazdasagi helyzetérol,

= elkésziti a koltségvetési mérlegbeszamold jelentéseket (beszamold jelentés,
pénzforgalmi jelentés, negyedéves mérleg) — ehhez esetenként kiilsd segitséget is
igénybe vehet

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

= gondoskodik a bérek ¢s egyéb jarandosagok idében vald folyositasardl, a
bérgazdalkodasra vonatkozo6 jogszabalyok betartasarol

= gondoskodik a kiilonb6zé bevallasok, jelentések, kimutatisok hatdridére torténd
elkészitésérol,

= gondoskodik az ado- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérél (Afa
bevallas)

= feliigyeli a bizonylatolast, az iigyvitelt, a pénztari kifizetéseket, a vagyontargyak
kezelését (beszerzés, nyilvantartas, leltdrozas)

= az igazgatok altal atruhazott utasitasi jogkor alapjan feliigyeletet gyakorol a gazdasagi
egységhez tart6z6 tigyviteli és adminisztracidos munkat végzd kollégak munkaja felett,
szervezi €s ellendrzi munkdjukat.

= elkésziti beosztott dolgozdinak munkakori leirdsat, javaslatot tesz szabadsagolasuk
engedélyezésére

* iranyitja a személyi nyilvantartas vezetését
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= cllatja a belso ellendrzési szabalyzatban részére megjeldlt feladatokat, javaslatot tesz a
belsé ellendr vizsgalati témaira
= segiti az oktatd-nevelé munkaval kapcsolatos palyazatok, projektek megvaldsitasat, az
elszamolésok elkészitését; gondoskodik arrdl, hogy a palyazati timogatasok a megjelolt
feladatra legyenek felhaszndlva és meghatarozott iddben keriiljenek elszdmolasra.
= kialakitja és feliigyeli a gépkocsi lizemanyag elszamolasok és az étkezéssel kapcsolatos
elszdmolasok helyi rend;jét
»  Kiilonleges feleldsségek: a szamviteli rend kialakitdsaért és annak mukdodtetéséért,
iranyitasaért
= a feliigyeleti szervekkel wvald kapcsolattartds; beszamolasi és adatszolgéltatasi
kotelezettségek teljesitése, és az ellendrzések tdmogatasa
= avonatkozo jogszabalyok, valamint az intézmény kotelezettségvallalési, utalvanyozasi,
érvényesitési és ellenjegyzési szabalyzataban foglaltak szerint jogosult
- pénziigyi ellenjegyzésre
- érvényesitésre
adohatosag elott képviseletre jogosult

Részletes, személyre szabott feladat- és hataskori leirast a munkakori leirdsok tartalmaznak.

A vezetok kozotti feladatok aktudlis és pontos megosztiasat a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

12.3 Szervezeti egységek és vezetok kozotti kapcsolattartas rendje
12.3.1 A vezetok kozotti kapcsolattartds rendje és formdja

= Az iskola féigazgatoja kozvetleniil, illetve a kdzépiskolai helyettesen keresztiil iranyitja
¢s ellendrzi a gimnaziumban ¢€s a szakkozépiskoldban folyo neveld és oktatd munkat. A
kollégium munkajat a kollégium vezetdjén keresztiil irdnyitja.

= Az iskola foigazgatoja a gazdasagi hivatallal a gazdasagi vezeton keresztiil tartja a
kapcsolatot.

= A pedagogiai munkat segitd technikai személyzet irdnyitasat (karbantartdk, flitok,
takarito személyzet, portaszolgélat) a pedagogiai helyettesen keresztiil végzi.

= A lelkészi hivatallal valé kapcsolattartast a vezetd vallastanar segitheti.

= Azigazgatohelyettesek, a kollégium vezetdje, a gazdasagi vezetd és a vezetd vallastanar
az iskola igazgatdjadval minden tanitdsi év eldtt, majd a tanitasi év alatt folyamatosan
egyeztetik az elvégzendé feladatokat. Vezetdi iilést havi rendszerességgel tartanak.

12.3.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

= Az iskolaban folyd pedagdgiai munka Osszehangoldsa érdekében az iskola egészét
érintd iigyekben gimnaziumban, a szakkozépiskolaban, a szakképzésben és a
kollégiumban dolgoz6 pedagdgusok részére kozds nevelOtestiileti 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.
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= Az iskoldban egységes nevelOtestiilet miikodik. Azokban az iligyekben azonban,
amelyek kizarolagosan a kozépiskolara, a szakképzésre vagy a kollégiumra
vonatkoznak, az ott dolgozokbol alakult k6zosség jar el.

12.4 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében, illetve akadéalyoztatdsa esetén, az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskor kivételével, teljes felelosséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi vezeto latja el.

Az igazgatd tartds, legalabb 2 hetes tavolléte esetén az igazgatdhelyettesek gyakoroljak a
kizarolagos igazgatdi jogkorként fenntartott hataskoroket is. Ebben az esetben a
helyettesités rendje a kdvetkezd:

Az igazgatot tavollétében helyettesiti:
1. Altalanos igazgatohelyettes(t) tavollétében helyettesiti:
2. Pedagogiai igazgatohelyettes(t) tavollétében helyettesiti:
3. Kozépiskolai igazgatohelyettes(t) tavollétében helyettesiti:
4. Osztalyfénoki munkakdzosség vezetdje

A gazdasagi vezetés teriiletén a helyettesités rendje a kovetkezd:
1. Gazdasagi vezetot tavollétében helyettesiti a gazdasagi iigyintézé
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13. AKOZEPISKOLAI INTEZMENYEGYSEG KOZOSSEGEI,
KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ ISKOLA
VEZETESEVEL

A kozépiskolai intézményegység kozosségei a kovetkezok:

= Az iskolai alkalmazottak k6zossége

= A nevelok kozosségei (nevel6testiilet, szakmai munkakozosségek)
= A tanulok kozosségei (osztalykozosség, didkonkorményzat)

= A sziil6i kozosség

13.1 A kozépiskolai intézményegység alkalmazotti kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét a kozépiskolai intézményegységgel és a kollégiumi
tagintézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetoségeit a jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykdnyve, a
koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint a Hazirend
rogzitik.

13.2 Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek (Uzemi Tandcs,
Szakszervezetek)

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme; az intézmény
vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek (szakszervezetek) miikodését. Az
intézmény vezetéje a munkaviszonybol szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatdsanak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasardl a jogszabélyok ide
vonatkoz6 rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

Az intézmény vezetése ¢és a dolgozok kozotti kapcesolattartast, informacidaramlast a
kozépiskolai Uzemi Tanacs munkdja segiti. Feladatkorébe tartozik a  dolgozoi
véleménynyilvanitas szervezett formaban torténé foglaldsa, a dontések eldkészitése. Az Uzemi
Tanacs tagjai a torvényben (Mt.) meghatarozott méretékii 6rakedvezményben részesiilnek.

13.3 Nevelotestiilet

Az intézményegység pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathoz6 szerve.

A nevelGtestiilet tagja a kozépiskolai intézményegység és a kollégiumi tagintézmény
valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd alkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a
neveld- és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai végzettségli alkalmazottja. Az
6raadoi statuszt betdltd pedagdgusok véleményezési jogukkal élhetnek, de dontési jogkoriik
nincs, nem szavazhatnak.
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A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

= apedagogiai program ¢s modositasanak elfogadasa;

= aszervezeti €s mikddési szabalyzat €s modositasanak elfogadasa;

= anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

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

= tovabbképzési program elfogadasarol;

= az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitésa;

= aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

= ahézirend elfogadasa;

= atankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa,

= atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

= atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,

= atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

= amindségi munkavégzésért jard keret felosztasanak jovahagyasa a vezetd testiilet
¢s az igazgato eldterjesztése nyoman;

= jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét
= iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
= tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,
= az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
= valamint az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa eldtt.

13.3.1 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzdsa és azok
ellatasarol valo beszamoltatas rendje

= a nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd iligyek eldkészitésére vagy eldontésére —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziiloi
szervezetre, vagy a diakonkormanyzatra.
= Dbizottsagot hozhat létre
- tanuldi és tanari fegyelmi ligyek kivizsgalasara,
- az iskola egészét érintd rendezvények megszervezésére
- aspecialis szakmai vagy pedagogiai feladatok megoldasara
* megbizhatja a szakmai munkak6zdsséget
palyazat megirasaval
bel- és kiilfoldi kapcsolatok megszerzésével
hazi, teriileti vagy orszagos versenyek lebonyolitasaval
tantargyi tantervek elkészitésével és elSterjesztésével
= felkéri a didkonkormanyzatot
- aziskolai alapitvanyok kuratériumaiban vald részvételre
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott allami €s onkormanyzati pénzeszk6zokon tul
a tanuldk rendelkezésére bocsatott sziili, tanari, vagy barmilyen egyéni
pénzeszkozok felhasznalasarol szo16 dontésbe
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= atruhdzott hataskorben megbizza a kollégiumot
- akollégium miikodését szabalyoz6 dokumentumok elkészitésére, véleményezésére
¢és nevelOtestiileti eldterjesztésére
= Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet — meghatarozott
1dékozonként és modon — azokrol az ligyekrodl, amelyekben eljart.

13.3.2 A neveldtestiilet munkatervben hatdrozza meg:

= atanévnyito €s tanévzard tantestiileti értekezlet idopontjat

= félévi és a tanév végi osztalyozo értekezlet idopontjat

= asziinetek id6tartamat az Oktatdsi Hivatal altal megszabott kereten beliil

= anevelési értekezlet szamat, témajat s idejét

= aszakmai tovabbképzések rendjét

= atanév sordn megrendezésre keriilo versenyeket, vetélkeddket, palyazatokat

= aszil6i értekezletek rendjét, idejét

= a megemlékezéseket, a nemzeti, a tdrsadalmi linnepek, valamint az iskolai és egyhazi
hagyomanyok megiinneplésének modjat, idépontjat

= atandran kiviili tevékenység formait, szervezeti felépitését

= az osztalykirdndulasok rendjét

= a didkonkorméanyzat igénye ¢és egyetértése alapjan az didk-Onkormanyzati nap
megtartasat €s annak idépontjat

Az iskola életével, hivatalos tigyeivel kapcsolatos intézkedés, vita — a tdjékoztatds céljat
szolgald anyagok kivételével — szolgalat titok, ezt a neveldtestiilet valamennyi tagja megdrizni
koteles!

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgatd vagy az iskolaban miikodo
valamely valasztott testlilet kezdeményezésére, illetleg a neveldtestiilet egyharmadanak
javaslatara.

A nevelGtestiilet dontéseit — a kiilon jogszabalyban illetdleg a rendeletben meghatarozott esetek
kivételével — értekezleten nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza.

13.4 Szakmai munkakozosségek

Az intézményegységben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozdsséget. A
szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében &s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak
neveldoktatd munkdjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakdzosségek az iskolai munkaterv és a munkakozosség tagjainak javaslatai
alapjan 0sszeallitott éves munkatervek szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség dont szakteriiletén:
=  miikodési rendjérdl €s munkaprogramjarol
= azegyéni vagy kozponti tanterv alkalmazésarol

= az iskolai versenyekre val6 jelentkezésrol
= atantargyakhoz kapcsolodo palyazatokrol és vetélkeddkrol
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minden olyan szakmai, pedagdgiai kérdésr6l, amelyben a nevelGtestiilet a dontést
atruhdzza. Az atruhdzott jogkor gyakorlasarol a szakmai munkakozosség a
neveldtestiiletnek szdmol be.

az alkalmazott tankdnyvekrdl, segédeszkozokrol

A szakmai munkako6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:

a nevelési, illetéleg a pedagodgiai program elfogadasahoz

a koztes vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasahoz,
képzési irdnyok megvalasztasarol,

a szakmai oktatasi kisérletekben valo részvételrol,

a szakképzo évfolyamok szakmai profiljanak a megvalasztasarol

A szakmai munkakozosségek feladati a szakteriiletiiknek megfelelden:

szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

részt vesznek az iskolai oktato-nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerlisités);

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

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok tudasszintjének folyamatos
mérése, értékelése;

palyéazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa;

segitséget nyujtanak a neveldok dnképzéscéhez;

Osszedllitjdk az osztalyozo, javito- és potvizsgdk, valamint az érettségi és szakmai
vizsgak tételsorait;

segitik a palyakezd6 pedagdgusok, illetve az iskoldba ujonnan érkezd kollégak
munkdjat;

feleldsek a munkakdzosség hatdskorébe tartozd anyagi eszkozokért, szertari
felszerelésekért;

segitséget nyujtanak a munkak6zosség-vezetbnek a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez;
javaslatot tesznek az igazgatonak a koltségvetésben a szakmai eldirdnyzatok
tervezésehez, majd a rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasarol;

a helyi tantervek elkészitése;

javaslatot tesznek az igazgatonak a sajat tantargycsoportjuk tantargyfelosztasara;
javaslatot tesznek az igazgatonak a pedagdégus sziikségletnek megfelelden
allaspalyazatok kiirasara;

javaslatot tesznek az igazgatonak a pedagdgus tovabbképzésben vald részvételre;
Jjavaslatot tesz a fakultaciok és a tanoran kiviili foglalkozasok programjaira;

a tanulok osztalyba, csoportba valo6 soroldsara;

a felvételi kovetelményeinek meghatarozésara,

a mindségi munkat végzd személy teljesitményének elismerésére.

Az iskolaban a kovetkezd intézményi munkakdzosségek mitkdnek
1. Altalanos munkakozosségek

angol nyelvi munkak6zdsség (orosz)

idegen nyelvi munkak6zosség (német, francia)
human (magyar, torténelem, ének, rajz)
matematika-fizika munkak6zosség
természettudomanyi munkakdzosség
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= testnevelési munkak6zosség
= osztalyfonoki munkakozosség

2. Szakmai munkakozosségek:
* informatikai munkak6zosség
»  kozgazdasagi munkak6zosség

13.5 A tanulok kozosségei
13.5.1 Az osztalykézosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

13.5.2 Osztaly-didkbizottsag (ODB)

Az ODB osztalyszintli feladatok koordinalasat latja el. Tagjait az osztaly valasztja meg,
vezetdjét az iskolai didkbizottsagba (IDB-be) delegalja; tagjai osztalylétszamtol fliggden 2-3
f6. Vezetdje az osztlytitkér, illetve annak helyettese. A tanulok maguk koziil egyéb
tisztségviseloket is valaszthatnak.
Feladata:

- az osztalyfonokkel egylittmiikddve az osztalykozosség kialakitasa
az osztalykozosség életének szervezése, iranyitasa
véleménynyilvanitas a tanulokat érintd kérdésekrdl (szocidlis juttatds, fegyelmi,
jutalmazas stb.)
az osztalykozosség tajekoztatasa az IDB munkéjarol.

13.5.2 Iskolai Diakbizottsag (IDB)

Tagjai: osztalyonként 2 f6 ODB tag (rendszerint az osztalytitkar és helyettese)

Az IDB tagjai valasztjak az év eleji kozgytilésen a didkdonkorményzat képviseldit. Az IDB-
tagok koziil keriilnek ki az iskolai alapitvanyok kuratoriumi tagjai (a ,,Gyermekeink
miiveltségéért” Alapitvany, Holnap Menedzsereiért alapitvany). Esetenként &talakulhat
Diakkozgyiiléssé, mely az iskola tanuloinak t4jékozodo és tdjékoztatd foruma. Rendkiviili
didkkozgytlilés 0sszehivasa akkor valhat sziikségessé, ha az egész iskolai kozosséget érintd
Iényeges dontés elokészitésérdl vagy végrehajtasarol van szo.

Feladata:
- iskolai didkiigyeletek megszervezése
- mozgositas tanulmanyi versenyekre, vetélkeddkre, sportrendezvényekre
- aziskolai hagyomanyok apolasa
- az iskolai kozosségi €let szervezése: Moricz-didknap, szinhdz, mozi, hangverseny-
latogatas, egyéb rendezvények szervezése

Az IDB tagjai ugyan nem tagjai a Didkonkormanyzatnak, de kozvetlen munkakapcsolatban
allnak egymassal,
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- az IDB tagok részt vesznek az évi rendes didk kozgytilésen, ahol megvélasztjidk a DOK
tagjait, akiket felruhaznak a tanulok6zosség képviseletével

- az IDB a DOK egyes tagjainak vagy egészének visszahivasat kezdeményezheti

- a tanulok, az osztalykozosségek megoldasra vard problémaikat, panaszaikat,
véleményiiket, kérdéseiket az osztaly IDB tagjai révén (is!) juttatjak el a DOK-hoz (de
egyéni Utvonal is lehetséges!) A belsd jogorvoslati technikdkat a DOK — SZMSZ
tartalmazza.

- aDOK az egész tanulokdzosséget érintd informaciokat az IDB-n keresztiil (is) juttatja
el a didkokhoz. Ennek egyik forma4ja lehet pl. a nagysziineti tanacskozas.

- aDOK az egész iskolat érintd, egyetértési jogkorében szereplé kérdésekben (hazirend,
Juttatasok és pénzeszkdzok elosztasi elvei stb. ) kikérheti az IDB véleményét.

- az IDB-tagok akadalyoztatasuk esetén kotelesek helyettesitésiikrol gondoskodni, hogy
osztalyanak érdekei ne sériiljenek!

13.5.3 A kozépiskolai diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.
Az iskolai didkdnkorményzat tevékenységét és képviseletét az igazgatd altal megbizott neveld
(DMS tanar) segiti.
= Az iskolai didkonkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzata szerint alakitja. A DOK szervezeti és miikddési szabalyzatat a valaszto
tanulokozosség fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova.
= A didkdnkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt a didkonkormanyzatot képviseld nevelonek ki kell kérnie az iskolai
didkdnkorményzat vezetdségének véleményét.
= A didkonkormanyzat évenként egy tanitas nélkiili munkanap programjarol dont.
= A didkdnkormdanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

13.5.4 A diakonkormadnyzat és az iskolavezetés kapcsolattartasanak rendje

A didkonkormanyzatot az iskola igazgatdésagaval, a nevelOtestiilettel valo

kapcsolattartasban, targyaldsokon a didkonkormanyzatot segité nagykort személy

képviseli.

= A didkonkormanyzat kdzvetleniil is fordulhat az illetékes igazgatohelyetteshez vagy az
igazgatohoz.

= Az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részére biztositani kell az iskola
igazgat6jahoz valo bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha a talalkozast legalabb
egy munkanappal kordbban kérte.

= Az iskola igazgatoja legaldbb 6t munkanappal korabban koteles megkiildeni irdsban az

iskolai didkonkormanyzat vezetdjének (a didknak, vagy a didkonkorméanyzat munk4jat

segitd tanarnak) azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az iskolai

didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetéleg amikor a véleményét

kotelezden ki kell kérni. A megkiildott tervezetet az érdekelt felek kzosen megvitatjak

és egyeztetik allaspontjukat.

13.5.5 A4 tanulok és a tandrok kozotti kapcsolattartds formdi
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» tanari fogaddora: megbeszElés a témaban érintett személyekkel

= osztalyiilés

* az ODB ¢és az osztdlyban tanitdé pedagoégusok 0Osszehivasa az osztalyfonok
kezdeményezésére

» Diakdnkormanyzat bevonasa; megbeszélés a DOK-kel az iskolavezetés vagy a tanar
altal felmeriilt igény esetén, illetve a DOK képviseldinek meghivasa azon iskolai
nevelési értekezletekre, amelyek témaja az ifjusagot kozvetlentil érintd kérdés

= ¢vfolyamgytlés igény €s sziikség szerint az iskola vezetése €s tantestiilete részvételével

»  didkkozgyllés

= a didkpanaszok kezelésének iskolan beliili jogorvoslati forumait, technika menetének
leirasat a Hazirend ill. a DOK-SZMSZ hatirozza meg.

13.6 A Sziil6i szervezet
13.6.1 kozépiskolai Sziiloi munkakozosség (SZMK)

A szilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézményegység
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet (k6zosséget) hoznak 1étre.

Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Minden osztalyban
miikodik a sziilok altal valasztott kétfds vezetdség.

A Sziildi Szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve a Sziil6i Munkak6zosség, amelynek
tagjai az osztalyok sziil6i képviseldi. A képviseldk az évi elsd iilésen vezetdséget valasztanak.
A vezetdség hdromtagu, és jogosult eljarni minden olyan kérdésben, amit a kozosség atruhazott
rajuk. Az iskolai sziiléi kozosség tevékenységét a sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
alapjan végzi.

A sziiloi szervezet dont;
= sajat mikodeési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
= tisztségviseldinek megvalasztasarol

Véleményezési jog:
* Véleményezni az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, az SZMSZ azon
pontjait, amelyek a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatosak,
= a véleménynyilvanitds, a javaslattétel a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

13.6.2 A sziiloi szervezet és az intézményvezetés kozotti kapcsolattartds rendje

Az osztalyok sziiloi kozosségei kérdéseiket, javaslataikat a valasztott képviselok vagy az
osztalyfonok segitségével juttatjadk el az intézmény vezetdségéhez. Az SZMK vezetdsége
kozvetleniil az intézményvezetéssel tartja a kapcsolatot.

A sziil6i szervezet a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A Sziil6i Munkakozdsség valasztmanyat az intézményvezetd tanévenként legaldbb két
alkalommal Osszehivja, amikor tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairdl,

valamint meghallgatja a sziil61 szervezet véleményét €s javaslatait.
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A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
tajékoztatjak:
" azigazgato:
- a Szill6i Munkako6zosség iilésén félévente,
- apalyavalasztasi héten tartott nyilt napokon,
= az osztalyfonokok:
- az osztaly sziil6i értekezleten

13.7 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatardl, hazirendjérél tajékoztatdst kérhetnek az iskola igazgatojatdl, igazgatd
helyetteseitdl, valamint az osztalyfonoktol, az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
fogadoodrakon, vagy ettdl eltérden eldre egyeztetett idopontban.

* azintézmény Pedagdgiai Programjainak (PP), Hazirendjének és Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak (SzMSz) megtekintése az iskola konyvtaraban papir alapti formaban is
lehetséges, az a sziilok ill. tanuldk részére szabadon hozzaférheto,

= azemlitett dokumentumok az iskola dolgoz6i szdméra az iskolatitkaroktol is elkérhetdk;
a helyettesi és az igazgatdi szobaban is van elhelyezve 1-1 példany

= az iskolavezetés vagy az altala kijelolt pedagdgus — kérésre - tajékoztatast ad a fenti
dokumentumokrol

= ahozzaférhetdséget munkaiddben ill. elére megbeszélt iddpontban biztositani kell

= a HAZIREND-et beiratkozaskor minden tanulé megkapja, a kollégiumra vonatkozd
részt az oda iratkozoknak ugyancsak beiratkozaskor adjuk at

= aHAZIREND-et és a hozza tartozo mellékleteket az elsé tanévben az elsé osztalyfénoki
ordk egyikén ismerteti az osztalyfonok minden didkkal, kozosen értelmezve annak
rendelkezéseit

* az intézmény miikodését szabalyozd dokumentumok elérhetéek az iskola honlapjan
(www.moricz-kujsz.sulinet.hu)
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14. AZ INTEZMENYEGYSEG PEDAGOGUSAL ES MAS
ALKALMAZOTTAI

14.1 A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan idejii
kinevezést ad. A palyakezdd kollégak hatarozott (1 év) idejli kinevezést kapnak. A kinevezési
okmany rogziti, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen
alapbérrel foglalkoztatja. A jogviszony létesitésével kapcsolatos kérdésekben a Munka
torvénykonyve, a Nemzeti koznevelésrol szolo torvény €s a Reformatus kdzoktatasi torvény
rendelkezései az iranyadok.

14.2. A pedagogusok
14.2.1 A pedagdgus joga

- személyét, mint a pedagogus k6zosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék

- megvalassza a pedagdgiai program alapjan a tanagyagot, a nevelési tanitasi modszerét

- a szakmai munkakozosség véleményezésével a tankonyveket ¢és tanulmanyi
segédeszkozoket meghatarozza

- nevel6i-oktatdoi munkajat a reformatus nevelési kovetelményeknek megfelelden végezze

- iranyitsa és értékelje a tanulok munkdjat

- mindsitse didkjai teljesitmeényét

- hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

- részt vegyen a pedagogiai program készitésében ¢€s értékelésében

- gyakorolja nevel6testiileti jogait

- vegyen részt tovabbképzésben, kisérletekben és kutatdsokban

- az Iskola szervezésében foglalkozés-egészségiigyi ellatasban részesiiljon.

14.2.2 A pedagogus kotelessége

- atanulok nevelése, tanitasa, testi épségének megovasa, erkdlesi védelme, személyiségének
fejlesztése

- atanulok emberi méltésaganak tiszteletben tartdsa

- azismeretek targyilagos, sokoldalu kozvetitése

- az egeészségvédelmi ismeretek dtadasa

- akozremilkodés az ifjusagvédelmi feladatok elvégzésében

- atanulo életkora és fejlettségi szintje szerinti egyiittélési szabalyok megismertetése

- hatranyos helyzetii tanulok felzarkdztatdsanak szervezése és segitése

- aszilokkel torténd rendszeres kapcsolattartas

- aszlldk és a tanulok kérdéseire érdembeli valaszt adjon

- atanulokkal az etikus viselkedés szabalyait elsajatittassa

- rendszeres tovabbképzésben vegyen részt

- az intézmény rendezvényein valo részvétel
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14.3 Egyes kiemelt pedagogus munkakorok

14.3.1 Munkakdzdsség vezetdk

A szakmai munkakdzOsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakozosség-
vezetOk feleldsek: a munkakdzosség munkatervében rogzitett feladatok végrehajtdsaért. A
munkakdzosség vezetok munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik.

A munkak6zosség-vezeto feladatai:

= amunkakdzosségek vezetdi tanév végén, sziikség szerint év kozben irdsban szamolnak
be az elvégzett munkarol, a munkatervi célok megvalosulasarol, a meghozott
dontésekrdl, javaslatokat tesznek a tartalmi-, modszer- és eszkozfejlesztésre.

= részt vesz a szakmai pedagdgia munka belsd ellendrzésében,

= az iskolavezetéssel egyeztetve a munkakozosségen beliil orakat latogat, részt vesz az
intézményi pedagogus teljesitményértékelési tevékenységben,

= figyelemmel kiséri a palyakezd0 pedagdgusok tevékenységét a gyakornoki
szabalyzatban meghatarozottak szerint, javaslatot tesz a mentor személyére, atad
minden a betanulashoz szilikséges informaciot, segitséget biztosit;

= belsd tovabbképzéseket szervez; szervezi a munkakdzosség tagjainak egylittmiikodését,
tapasztalatcseréjét, szakmai és modszertani fejlesztését;

= jelzi az iskola vezetés kompetens tagjanak, melyek azok a teriiletek a tantargycsoporton
beliil, ahol a fejlesztés feltétleniil indokolt, milyen kiilonleges oktatdsi nevelési
feladatok kitlizése sziikséges ahhoz, hogy a munka hatdsfoka, szinvonala ndvekedjen,
ezzel kapcsolatban megoldasokat ajanl.

= eldsegiti, hogy a munkakozosség feladatbankkal rendelkezzék.

= figyelemmel kiséri a szaktanari munkat és iranymutatast ad annak megvalosulasahoz.

= tantargyfelosztasi javaslatot készit.

= a tankonyvrendeléshez Osszegylijti a munkakozdssége altal hasznalni kivant
tankonyvek listajat.

= javaslatot tesz a mindségi kereset-kiegészités elosztasara.

Az osztalyfénoki munkakozosség-vezetd specialis feladatai:
= iranyitja, koordindlja 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 szintii problémainak megoldasara
= (sszehangolja az osztalyok tanulményi kirandulésait
= segiti a palyavalasztasi tevékenység koordinalasat
= javaslatot tesz az 1j osztalyfonokok személyére

14.3.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai, és
kapcsolattartasanak rendje

Az iskolai munkakdzosségek kapcsolattartasi rendje az Iskolavezetéssel

= azigazgato a természettudomanyi munkak6zosséggel vald kapcsolattartasért felel,

= az altaldnos igazgatohelyettes a human, az angol ¢és az idegen nyelvi
munkakdzosségekkel vald kapcesolattartasért felel,

= a pedagdgiai igazgatOhelyettes a matematika, a testnevelés és az osztalyfonoki
munkakdzosségek kapcsolattartasaért felel,
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= a szakmai igazgatOhelyettes a szakmai munkakdzosségek; az informatikai és a
kozgazdasagi munkakozosségek kapcsolattartasaért felel.

A szakteriiletért felelds vezetok ennek megfelelden:

= részt vesznek a munkakozosségek tanévi eleji munkaterv elfogado és a tanév végi
értékelo értekezletén,

= gondoskodnak a munkakozosséget érintd folyamatos informacidéaramlasrol; a felel6s
vezetd a munkavégzéshez sziikséges informacidkat dtadja a munkak6zdsség-vezetonek,
melyet a munkak6zosség-vezetok tovabbitanak a munkakozosség tagjainak.

= az {rintett vezetdk az éves belsd ellenérzési tervnek megfelelden ellatjak a
munkakozosség-vezetOk ¢és a munkakozosségi tagok teljesitmény-értékelésével
kapcsolatos feladatokat.

= ¢rintett vezetok jovahagyjdk a munkakdzosség-vezetOk altal ellendrzott és alairt
tanmeneteket.

14.3.3 A munkakaozosségek egymas kozotti kapcsolattartasi rendje

* A munkak6zdsségek az éves munkaterveiket a tanév elfogadott munkaprogramjanak
figyelembe vételével, a vezetd altal meghatarozott idépontig (rendesen szeptember
kozepéig) elkészitik, és az intézményvezetdnek leadjak.

= A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti
kapcsolattartasért a munkak6zosség-vezetok felelnek:

= Az aktudlis feladatok (palyazati megbeszélés, tantervi egyeztetés stb.) megbeszélésére
a munkakozosség-vezetok félévente legalabb egy megbeszélést tartanak

* Gondoskodnak arrdl, hogy a tobb munkakozdsségben érintett tag minden 6t érintd
munkakozdsségi megbeszélésen jelen tudjon lenni

* Gondoskodnak arrdl, hogy az egy osztalyban/szakképesitésben oktatok a pedagdgiai és
szakmai céloknak megfeleléen egyittmiikodjenek (tankonyvrendelés,
tananyagfejlesztés, vizsgatételek elkészitése, versenyre készités stb.)

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

14.3.4 Osztalyfonokok

= az osztalyfonokot a féigazgatd jeloli ki, ugy, hogy lehetdleg 6 vezesse végig osztalyat
minden évfolyamon

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

= az osztaly kozosségi é€letének kialakitasaban ¢és fejlesztésében egyiittmikodik az
osztaly-didkbizottsaggal és a didkdnkormanyzat vezetdivel, segiti a tanulokozosség
kialakulasat

= kapcsolattartas a kollégiumi neveldtanarokkal

= koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat,

= sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasdval — az osztdlyban tanitd tandrokat
tanacskozasra hivja 6ssze

= aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziil6i munkakozosségével, és a
tanulok ¢letét, tanulményait segitd személyekkel (pszichologus, iskolaorvos,
gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds),

= tanitvanyait sziikség esetén felkeresi otthonukban, a sziilékkel kapcsolatot tart, sziiloi
értekezletek ¢és fogadoorak alkalmaval tdjékoztatdst nyujt gyermekiik iskolai
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munkajarol, magatartasarol, lehetdvé teszi, hogy az osztalykozosséget érintd
kérdésekben a sziilok kifejthessék véleményiiket

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

= figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére €s a tehetséggondozasra,

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

= sziloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellenérzé konyv utjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanuldk magatartdsardl, tanulmanyi eld-
menetelérdl,

= cllatja az osztalyaval kapcsolatos {ligyviteli feladatokat (az osztalynaplé preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasat, a tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztraciot),

» sajat hataskorében - indokolt esetben - évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat,

= figyelemmel kiséri osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat,

= tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

= az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére,

= javaslatot tesz a kivalé gimnazista, kivaldo szakkozépiskolas és a kivalo kollégista
cim/dij elnyerésére

= részt vesz az osztalyfonoki munkakdzoss€ég munkdjaban, javaslataival és €szrevételeivel
a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét,

14.3.5 Ifjusagvédelmi felelis

= nyilvantartja a szocialis, egészségiigyl vagy egyéb szempontbol hatranyos helyzetii
tanulokat, és keresi a problémak megoldasanak a lehetdségeit

= elérhetdségének helyét, idejét, személyét irdsban ismerteti a didkokkal €s sziilokkel

= kiemelt feladata a szenvedélybetegség megeldzése, fékezése

= (sszefogja a nevelOtestiilet tevékenységét az ifjusagvédelem teriiletén

= figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, és szervezi az ifjisagot érintd egyéni vagy
kozosségi palydzatok elkészitését és beadasat

= az anyagilag veszélyeztetett tanulok ligyében eljar (természetbeni segitség v. szocidlis
segély v. gyermekvédelmi tamogatas)

= rendszeresen kapcsolatot tart a veszélyeztetettség megeldzése érdekében az illetékes
elséfoku gyamhatosaggal, az allami gondozott tanulok esetében a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelmi intézettel, az illetékes bentlakdsos intézményekkel, illetéleg a
neveldsziiloi feliigyeldvel

= figyelemmel kiséri az allami gondozott tanuld tanulméanyi munkdjat és szocialis
koriilményeit (részletesen lasd a kollégiumi SZMSZ-ben)

14.3.6 Diakmozgalmat segitd tandar (DMS)

= a didkonkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykorta személy (segitOtanar)
segiti, aki eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is
= didkkozgytilés 6sszehivasat kezdeményezheti
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a didkonkormanyzat céljara rendelt pénzeszkozoket kezeli, a didkonkormanyzat

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban leirtak szerint

= segit a belsd panaszkezelési, jogorvoslati forumok kiépitésében és miikodtetésében

= segiti a didkok, a neveldtestiilet és az iskolavezetés kozti zavartalan kapcsolat
fenntartasat

= részt vesz a didkok altal szervezett rendezvények elokészitésében €s lebonyolitasaban

14.3.7 Szabadido-szervezo

= segiti az iskola pedagdgusainak ¢és a tanulok szabadidejének, kozosségi életének
szervezeseét

» feladata: az iskola pedagdgiai programjahoz kapcsolodo tandran kiviili foglalkozasok,
programok eldkészitése, szervezése, a kdrnyezeti neveléssel Osszefiiggd tevékenység
segitése (erdei iskola, tabor stb.)

= apedagogiai programhoz nem kétddo szabadidds tevékenység elokészitése, szervezése,
tajékoztatod nyljtasa a szabadidds programokrol

= atanulokozosség, didkonkormanyzat programjainak segitése

= aszil6i szervezet (k6zosség) munkdjanak segitése

= az iskolai hagyomanyok keretébe tartozo6 foglalkozasok elokészitése, szervezése

= az alapvetd emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok iskolan
beliili megismertetésében, a kulturdlis, etnikai stb. massdg megismertetésében és
elfogadtatdsaban vald kézremitkddés

= az iskola hazai ¢és nemzetkozi kapcsolatai kiépitésének, a partneriskoldkkal valo
egylittmiikodésének segitése

= a hazai és kiilfoldi tanulmanyi utak szervezésével kapcsolatos palyazati lehetdségek
figyelemmel kisérése, a palyazatok elkészitésében vald kdzremiikodés

= a szabadidd-szervezd egyiittmiikodik a gyermek-és ifjusagvédelmi feleldssel, a
didkonkormanyzat munkajat segitével

= a szabadidd-szervezd segiti az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztdsi tanacsadast,
kozremiikodik, segitséget nyujt a munkéba allassal kapcsolatos programok
megszervezéséhez

= az iskola vezetdje gondoskodik a szabadid6-szervezé munkdjahoz sziikséges
feltételekrol

14.4 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

14.4.1 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijellt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkéat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefliggésben
jutott tudomédséara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy maés személyre hatalyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkijat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢&s
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:
= hatéarozatok, dontések az €letbelépés elott
= belsé informaciok: minden olyan, az iskola életével, szervezetével, mukodésével
kapcsolatos informacio, melynek széles korben, iskolan kiviil valo terjesztése
héatranyosan érinti az intézményt, hirnevének csorbitasaval jar.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak koézlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt kap.

14.4.2 Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

= A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

= A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére ¢s
érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6é el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

- Kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

- Politikai rendezvényeken az intézmény nevében csak az igazgatd egyetértésével lehet
allast foglalni. Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak
az intézményvezetd engedélyével adhato.

14.4.3 Szabadsag, munkabol valo tavollét

= A dolgoz6 munkabdl valo tavolléte fizetett vagy fizetés nélkiili szabadsag, rendkiviili
szabadsag, betegség miatt lehetséges.

= E tavollétekre a Munka Torvénykonyvének és e jogszabalyok érvényben levd
modositasainak ide vonatkozé eldirasai érvényesek.

* A munkdbdl valé tdvolmaraddshoz a munkahelyi vezetd eldzetes hozzajarulasa
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szlikséges. Ha a tdvolmaradas elére nem lathatd ok miatt, elézetes hozzdjarulas nélkiil
kovetkezik be, ennek tényét a tdvolmaradas elsé napjan jelezni kell a munkahelyi
vezetOnek, a hidnyzast kovetd elsd munkaban t6ltdtt napon a tdvollét okat igazolni kell.
= A munkavégzésre a dolgozonak az eldirt idében kell a munkahelyén megjelennie.
Munkébdl valo késés csak indokolt esetben fordulhat eld, az okot igazolni kell.
= Ha a munkabdl vald tavolmaradast, illetve késést a dolgozd nem igazolja, ezek
igazolatlannak mindsiilnek, €és a dolgozo6 ellen fegyelmi eljaras indithato.

14.4.4 Kartéritési kotelezettség

= A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

= A munkavallalo vétkességre tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

= A pénztarost feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

= Ha az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hidny esetében pedig munkabériik ardnydban felelnek.
Ha a kart bizonyithatéan tobben szandékosan okoztak, egyetemleges kotelezésnek van
helye. A kar 6sszegének meghatirozasanal a Munka Torvénykonyve az iranyado.

14.4.5 Anyagi felelosség

* Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé6 munkahelyén
vagy mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

* Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

14.5 A pedagégiai munka belso ellendrzési rendje, teljesitményértékelés

A pedagdgiai munka ellendrzése és értékelése a tanév munkarendjében rogzitett feladatokhoz
igazodva szervezOdik. A pedagoégusok ellenérzését ¢és  értékelését a  szakmai
munkakozosségeket egymas kozott felosztva az intézményvezetés tagjai végzik a kovetkezok

szerint:
foigazgato - k6zgazdasagi munkak6zosség
- informatikai munkak6zosség
pedagogiai helyettes - testnevelési munkakdzosség
- real munkakozosség
altalanos helyettes - osztalyfonoki munkakozosség

- real munkak6zosség

93



Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakkozépiskola és Altaldnos Iskola - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

kozépiskolai helyettes - human munkak6z6sség
- angol nyelvi munkak6zdsség
- idegen nyelvi munkak6zosség

kollégiumvezetd - kollégiumi neveldk

A pedagodgiai munka teljes kort értékelésébe bekapcsolddik a Mindségbiztositasi Csoport
(MICS). Iskolank a pedagdgiai munka ellenérzésére és teljes korti értékelésére sajat fejlesztésii
PETERNET rendszert hasznal. A teljesitményértékelési program részletes leirdsa az iskola
mindségiranyitasi programjaban talalhat6 (1.3.3 melléklet).

Az teljesitményértékelés célja

egyénre szabott visszacsatolast ad a pedagdgus munkajarol

erdsségek és gyengeségek (= a fejlesztésre varo teriiletek) feltarasa

munkatarsi teljesitmény megerdsitése, motivaléd hatas

egyéni fejodés biztositasa

differencialas alapja lehet

a kozosség altal elfogadott, rogzitett értékelési szempontok révén a kozos értékrend
kialakit4sa irdnydba hat

Az értékelés alapelvei

fejleszt6 szandék elve: nem hibakeresés

méltanyossag elve: nem rangsor, titokvédelem

sokoldalisag elve: tobb szempontt, tobb értékeldvel végzett vizsgalat, objektivitasra
torekvés

konszenzus elve: a testiilet kozos dontésén alapulo6 rendszer

kivitelezhetdség elve: terhelhetdség figyelembe vételével, zavaras nélkiil

Az értékelok

vezetd: igazgato, vagy a teriiletért felelds helyettes

munkak6zdsség vezetd

onértekelés

tanulok

sziilok

amennyiben az indokolt (problémak, vitas helyzet), az iskolavezetés igénybe veheti, a
pedagdgus kezdeményezheti kiilsd szaktanacsado részvételét az értékelésnél.

Az értékelt kollégak kivalasztasanak elvei

minden kollégara 4 évente kertiljon sor,

évente 8-12 {6 értekelése torténik, az éves munkatervben rogzitettek szerint
munkakozdsségenként aranyos elosztas

uj kollégék esetén a teljesitményértékelést célszeri a 2. évben megtenni

a nyugdijas, tobb évtizedes intézményi tapasztalattal rendelkezd kolléga esetén a
teljesitményértékelés nem sziikséges

oraadok, mas iskolabol attanitok (tovabbi jogviszony) részére nem kotelezd a
teljesitményértékeles

kezdeményezheti a pedagogus

probléma felmeriilése esetén, vagy az eldzo értékelés intézkedéseinek, vallalasainak
visszacsatoldsaként a 4 éves iddintervallumban tobb teljesitményértékelés is torténhet
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Az értékelés modszerei (hogyan)
* informéciogyljtés
= személyes tapasztalatszerzés
= dokumentumelemzés
= teljesitményértékeld lap kitoltése
= tanuldi kérd6iv
= (sszegzésnél: munkaértékeld interju (vezetd, munkakozosség vezetd, pedagdgus)

Az értékelés soran felhasznalhaté tapasztalatok, dokumentumok
= Oralatogatés tapasztalatai
= partneri visszajelzések, (pl. tanuloi kérdoiv)
= tanuldi eredmények (atlagok, bukésok alakulasa)
= dokumentum ellendrzések tapasztalatai: naplok, bizonyitvanyok, az iskolai ¢let egyéb
dokumentumai
= tandran kiviili tevékenységek, didkrendezvények jelenléti ivei
*  munkak6zdsségi beszamolok,
= kiils6 szakemberek értékelése — pl. érettségi vizsgaelnok,
= feliigyeleti jellegli ellenérzések eredményei — pl. ligyeleti tevékenység,

Az értékelés dokumentacidja

=  Mérési halé: azt tartalmazza, hogy kit milyen tantargybodl, melyik osztalybdl, hanyan
fognak értékelni.

=  Mérési orarend: a mérési halo ismeretében lehet id6 kalkulaciot végezni. Mivel a
kérdések zartak, igy jol lehet becsiilni egy teszt kitdltési idejét.

= Leterheltségi matrix: a végsé Osszesitésben az értékeldknek figyelembe kell venni az
egyéni leterheltséget is. Ez nem mads, mint egy tablazat, melyben feltiintetésre keriilnek
a tanitasi oran kiviil folyamatosan végzett tevékenységek. Ezt addig kell kitolteni az
értékelt pedagdgusnak magara vonatkozoan, amig a vezetdi értékelésre sor nem keriil.

= Az odralatogatasi lap: a kérddives vizsgalatok mellett megfigyelés is szolgéalja az
értékeléshez sziikséges adatok Osszegyiijtését. A megfigyelések esetében — példaul
tanorak vizsgalata — az értékelési szempontok meghatarozasaval, a megfigyelés soran
alkalmazhato, a megfigyelés tartalmahoz illeszkedd adatlapok kidolgozéasaval és
alkalmazésaval. A leterheltségi matrix és az Oralatogatasi lapok a vezetdi értékelésnél
jatszanak majd fontos szerepet, mint mankok segitik az értékelést.

= A didk-, és a sziiléi kérdéiv: a didkok és sziilok véleményezdi szerepét rendkiviil
fontosnak tartjuk, ezért a kérdések operacionalizalasanal iigyeltiink arra, hogy a
lehetséges legtobb dimenzidoban meg legyenek kérdezve. Elvégeztiik tehat a
kérdéscsoportok didkokra (sziildkre) vonatkozd részeinek kiilonvalasztasat, és
atfogalmazasat.

= Az onértékelé lap: az ember kritikai megitélése és mindsitése Onmagarol,
képességeirdl, tevékenységérdl, magatartasardl a sajat és az intézményi fejlesztés egyik
alappillére. A folyamatos onmegfigyelésen és oOnellendrzésen alapuld oOnértékelés
lehetévé teszi az egészséges, személyiségre jellemzd Onismeret és Onbizalom
kialakulasat, az oniranyitas képességének fejlodését.

= Vezetoi-, munkakozosség-vezetdi értékelolap: A kozvetlen kontrollt gyakorlok is
nyilatkoznak a pedagdgusrol. Azért van mindkét szint bevonva, mert a munkakzosség-
vezetd inkabb szakmodszertanilag, az adott munkakozosséget feliigyeld vezetd pedig
egy szervezet tagjaként, munkavallaloként vizsgalja a pedagogust.
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/////

=  MinGsitési lap; értékeld lap az informaciok Osszegzésére.

Az értékelés menete

= Didk-, és sziiloi kérdoivek Kitoltetése: Felkérjik a didkokat és sziiloket, hogy
segitsenek a teljes korti mérés kivitelezésében. A véleményezok (partnerek) szdma igy
adott: mindenki, aki az alannyal kapcsolatba kertilt. A koherens rendszer segitségével
értékelik a munkajat, sét az értékelendd személy maga is megteszi ezt. A valaszok
fogadasat egy az intézmény altal iizemeltetett Internetes alkalmazas végzi.

= Didk-, és sziiloi kérdoéivek elemzése: A MICS tagjai kozotti munkamegosztas
megtorténik. A tanaronkénti alapdiagramok elkésziilnek, és ezek hasonlitasa a korabbi
eredményekhez mar tampontot adhat a tovabbi vizsgalatok irdnyara. Az intézményi
gyengeségek is feltarasra keriilnek. Eldzetes eredmény sziiletik a didkok ¢€s a sziil6k
valaszaibol.

*  Vezet6i-, Munkakozosség-vezetéi-, Onértékelési lapok Kkitoltése: Az értékelendd
kollégat a tanév alatt folyamatosan értékeld vezetdk az altaluk kitoltott oralatogatasi
lapok lapjan (azokat segédletként hasznalva) szamitogépen kitdltik a rajuk vonatkozo
kérddivet. Ezen kiviil a mért személy is nyilatkozik magardl a mar megismert
Onértékeld lapon.

= Egyéni osszefoglald értékelés: A végleges eredményt csak minden értékeld befejezett
munkdja utan lehet mondani. Az eredmények beirasra keriilnek a Mindsitési lapra.

=  Krtékelési beszélgetés lefolytatasa: Arra fokuszalunk, hogy a multbéli tapasztalat
alapjan min kell valtoztatni annak érdekében, hogy az érintett pedagogus
eredményesebben végezze a tevékenységét, magasabb szinvonalon lassa el feladatait.

Az adatok felhasznalasa

A Minésitési lapot a pedagdgus személyi anyagahoz kell csatolni. A Mindsitési lapok €s
mellékleteinek biztonsagos tarolasa az igazgato feleldssége; az ezekhez valo hozzaférés rajta és
a MICS értékel06 tagjan kiviil csak az érintett tanarra terjed ki.

A személyes eredményéhez minden értékelt elektronikus formaban juthat hozza. A vezetdség
elektronikus formdban juthat hozzé4 az egyéni szamszaki eredményeket tartalmazo, a csoport-
eredményeket tartalmazod és a teljes nevelOtestiiletre vonatkoz6 eredményeket tartalmazo
dokumentumokhoz.

A fejlesztési akciotervek kialakitasa az intézmény vezetdségének joga és feleldssége.

Az ¢érintett tandr megismerhet minden réla gylijtott informéciot €s adatot, és barmikor
betekinthet a rola szolé6 dokumentumokba; tovabba kérheti, hogy a referencidk irasakor a
munkaltatd hasznalja fel az értékelésbdl szarmazo informéaciokat.

A munkaltaté barmikor hozzaférhet minden tanar személyes Ertékeld Osszesitd Lapjahoz. Egy
- de nem kizarolagos — adatforrasként felhasznalhatja a vizsgalat soran szerzett informaciokat
a tandrok beosztasat érintd személyi dontések, valamint a jutalmazassal kapcsolatos dontések
meghozataldra, tovabba felhasznéalhatja a vizsgélat soran szerzett adatokat az iskola vezetési
gyakorlatanak javitdsara (jobb munkamegosztds, az eszkdzok jobb elosztisa stb.). Az igy
szerzett informaciokat a tovabbképzésekkel kapcsolatos dontéseiben, az Osszesitett iskolai
adatokat felhasznalhatja PR/marketing célokra.

Az igazgatd nem hasznalhatja fel viszont a vizsgalat soran szerzett névszerinti, személyes
adatokat ¢és informaciokat érvként mas dontések befolydsolasara, fegyelmi eljaras
kezdeményezéséhez vagy az értékeléssel Osszefiiggésben nem allo, egyéb ok miatt inditott
fegyelmi eljards sordn érvként a hozanddé dontés befolydsolasahoz, elbocsatas
kezdeményezéséhez, illetve informacidszolgaltatasi célbol sem iskolan beliilre, sem iskolan
kiviilre, kivéve referencidkhoz, a tanar kifejezett kérésére.
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14.6 Megbizas alapjan dijazas ellenében ellatando feladatok

= osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi feladat

= szakkor, diakkor vezetése

= didkonkormanyzat segitése

= szobeli vizsgaztatas

= frasbeli érettségi dolgozatok javitasa

= vizsgakon jegyzokonyv vezetése

= kirdnduldson résztvevo kisérétanari feladatok

= egyéb, igazgatdi megbizas alapjan végzett kiilon feladatok.

14.7 A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités meghatarozott idére (havonként) is adhato
a dolgozok részére a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatdsanak elismeréseképpen. Az
intézmény koltségvetésében a kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésre az adott
gazdasagi évre biztositott O0sszegbdl az elobbiekben meghatarozott kereset-kiegészitések
kifizetése utdn fennmarad6 Osszeget a targyév végén az iskola dolgozodinak jutalomként kell
kifizetni a tartdsan magas szinvonalu, kiemelkedd, illet6leg tartdsan j6 munka szempontjainak
figyelembe vételével.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités dolgozoknak torténd odaitélésérol a szakmai
munkakozdsség vezetd €s iskolai vezetés tagjainak javaslata alapjan az iskola igazgatoja dont.

A kereset kiegészités megallapitasat segiti a nevelOtestiilet altal elfogadott értékelési rendszer.
Ennek eljarasrendjérdl a kereset kiegészités (mindségi bérpotlék) elosztasi elveirdl szolo
szabalyzat rendelkezik.

14.8 A teljesitménypotlék osszegére vonatkozo belso szabalyok

A teljesitménypotlék rendszere intézményiinkben nem kertilt bevezetésre.
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15. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

15.1 Gazdalkodas

Az iskola gazdalkodasat az érvényben 1évo rendeletek €s lehetdségek alapjan az iskolavezetés
tervezi meg, ¢és minden év janudr 20-ig a fenntartd elé terjeszt, melyet az Igazgatdtanacs
megyvitat, és egyeztetés utan jovahagyasra a Presbitérium elé terjeszt.

Az évkozi gazdalkodast az igazgato és a gazdasagi vezeto iranyitasaval az iskolavezetés végzi.
Az Iskola éves zard szamaddasat az iskolavezetés marcius 20-ig koteles elkésziteni, melyet az
Igazgatdtanacs megyvitat, és egyeztetés utan jovahagyasra a Presbitérium elé terjeszt.

A gazdalkodas specialis szabalyait meghataroz6 dokumentumok:
- Szamwviteli Politika
- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérol
sz016 szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Bankszdmlapénz kezelésére vonatkozo szabalyzat
- Bizonylati szabalyzat
- Szamlatiiko6r-rend
- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
- Selejtezési hasznositasi szabalyzat
- Onkoltség-szamitasi szabalyzat

15.2 Adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az iligyiratkezelést az Iratkezelési
Szabdlyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

15.2.1 Bélyegzok haszndlata, kezelése

= Valamennyi cégszerii aldirdsnal cégbélyegzot kell hasznéalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
= Az intézmény a bélyegzodit kiteles naprakész allapotban nyilvantartani.
= Az intézményben cégbélyegzd hasznalatira a kovetkezOok jogosultak:
- igazgato
- igazgatohelyettesek
- kollégiumvezetd
- gazdasagi vezetd
- gazdasagi ligyintéz0
- iskolatitkar

= Az atvevok személyesen felelosek a cégbélyegzOk megdrzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a gazdasagi vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
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el6éirasok szerint jar el.
= A bélyegz0 felirata és lenyomata

o FORMAT,

S
/§§ MORICZ ZSIEMOND REFORMATUS KOLLEGIUM,
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% (L !  ALTALARSS ISKOLA
\Z ({ -‘ 5310 Kistjszdlias, Sz6Chenyi u. 4. Pf.- 159
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s,; OM: 201704

”ror

15.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldoallitott nyomtatvanyok
kezelési és hitelesitési rendje

rrr

15.3.1 Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Intézménylink az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

= az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

= atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

= az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az intézményvezet altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

15.3.2 Az elektronikus uton elddllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznalatos TANINFORM digitalis napld elektronikusan eldallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitéalis uton viszik
be az iskola vezet0i, tanarai és az adminisztracioért felel0s alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — a szolgaltato kdzponti szerverén torténik, a frissités szerzédésben meghatarozott
gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott orak,
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tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatést, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
szakmai igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzoijével le kell pecsételni
¢s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szlilének.

Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvany az e-napld, amely a tanév végén, a
kinyomtatast kdvetden, a helyben szokasos mddon kertil hitelesitésre. A megjelolt személyek
alairasaval és az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik hitelessé.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony maés
megszlinésének eseteiben.

15.4 Intézményi védo és 0vo eloirasok, eljarasok rendje

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek vesz€lye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabdlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitisnak ¢és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

= A gyermekekkel és a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformat a szorgalmi idé megkezdésekor ill. sziikség szerint életkoruknak és
fejlettségi szintjiikknek megfeleléen ismertetni kell.

= Az iskola ill. a kollégium hézirendjében rogziteni kell azokat a védd, 6vo eldirdsokat,
amelyeket a tanuloknak be kell tartaniuk.

= A tanuld- és gyermekbalesetek megeldzése kapcsan foganatositott, és a baleset esetén
végrehajtando intézményi feladatokat a hdzirendben rogziteni kell (intézményi veédo,
ovo eldirasok).

= Az iskola helyi tanterve alapjan 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 iskolan kiviili program el6tt a baleseti
vesz€lyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

= A nevelOk atanoérai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon 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
magatartdsformakat. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentdlni kell (balesetvédelmi
oktatas jegyzokonyve).
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Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

= A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki oran. Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kdryékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi eloirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

= Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdnduldsok, turdk, taborozasok stb.) eldtt.
= A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A fokozottan balesetvesz€lyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6, valamint
a gyakorlati oktatast vezet nevelok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja megbizasabdl az iskolai tliz- és munkavédelmi felel6s az egészséges és
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellendrzi.

Az intézményben a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsdban kiilsd
szolgaltatd segitségét vessziik igénybe. Feladatkoriikbe tartozik a munkavédelmi oktatdssal
kapcsolatos feladatok ellatasa, a munkahely biztonséagi eldirasok folyamatos nyomon kovetése,
a jogszabalyi feltételekhez valé alkalmazkodas ellendrzése. A kockazat értekelés €s elemzés
éves feliilvizsgalatanak elkészitése.

15.4.1 Tiizvédelmi feladatok

= A tlizvédelmi felelos koteles gondoskodni a tlizvédelmi berendezések, késziilékek,
felszerelések és egyéb eszkozok lizemképességérdl, karbantartdsarol és
feliilvizsgalatarol.

= Koteles a tanulokat és az iskola dolgozoit tlizvédelmi oktatasban részesiteni, vagy annak
megszervezeését koordinalni.

= A tlizvédelmi szabalyzatban leirtak szerint gondoskodik a tlizriad6 és tlizvédelmi
szemle megtartasarol.

= A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozésat a ,, Tlizriado terv” c.
1gazgatoi utasitas tartalmazza.

= Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

= A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezd érvénytiek.

15.4.2 Munkavédelmi feladatok

= Evente munkavédelmi ellendrzést kell tartani a munkavédelmi felelds és az
iskolavezetés részvételével. A munkaeszkdzok biztonsagos allapotaért az igazgato altal
kijelolt dolgozok a feleldsek, akik a meghibasodast kotelesek azonnal jelenteni a
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gazdasagi irodan.

= A munkavédelmi felelés gondoskodik a munkavéllalok és tanulok munkavédelmi
oktatasarol, valamint kivizsgalja és dokumentéalja a jogszabalyi eldirdsok szerint a
balesetet.

15.4.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az iskola
tanuloinak €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
= atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
" atlz,
= arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal koz6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
= igazgato
= jgazgatohelyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* az intézmény fenntartojat,
= tliz esetén a tlizoltosagot,
* robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
= személyi sériilés esetén a mentdket,
= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket csengdszoval és személyesen értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariado terv
mellékleteiben talalhatd "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
(sportudvar, kosarlabda palya) torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:
= Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkodo6 gyerekekre is
gondolnia kell!
= A kilirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
= A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
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el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben.

= A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megeérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

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

= akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

= akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

= avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

= az elsésegélynyljtas megszervezésérol,

= arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

= arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

= aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl,

= az ¢pililetben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

= az ¢pililetben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarodl,

= az ¢pilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

15.4.4 Bombariado esetén sziikséges intézkedések

Amennyiben bomba elhelyezésére, robbanisara utald riasztds érkezik (szoban illetve
telefonon), a riasztast vevonek mérlegelés nélkiil, haladéktalanul jeleznie kell azt

= a telefon szolgaltatonak kiilon erre a célra rendszeresitett telefonos riasztd
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 iigyfélszolgalatara

= aziskola IGAZGATO-janak illetve akadalyoztatisa esetén helyetteseinek

» a TUZVEDELMI FELELOS-nek illetve helyettesének

Bombariadondl a riasztast ugy kelt elrendelni, mintha tlizriad6 lenne! Az épiilet kiiiritése a
,» Tlzriad6 terv’-nek megfelelden torténik. A tanitasi id6 védelme érdekében, amennyiben az
iskolaban bombariadé van, akkor a tanulok és dolgozdk nem tavozhatnak el. A tanuldk tanari,
oktato6i feliigyelet mellett az iskolaudvar azon részén kotelesek gyiilekezni, ahol nem zavarjak
a hatésagok munkdjat. Az erre kijelolt hely a sportudvar kosarlabda palyéja.
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Amennyiben a renddrség és a tlizszerészek a rendes munkaiddn beliil megallapitjak, hogy az
épiiletben tovabb folyhat a tanitas, akkor a félbeszakadt oraval folytatodik az aznapi tanitas. Ha
a bombariad6 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.

Egyéb intézkedések:
= az érettségi vizsgak idején fokozott biztonsagi intézkedések elrendelése; az épiilet
(be)zarasa, a latogatok nyilvantartasa; kozlekedés csak a fokapun keresztiil

A tlizvédelmi felelds koteles gondoskodni arrdl, hogy — a tlizvédelmi eldirasban lefektetett
modon, a tlizriadd mintdjara (riasztas-jelzés, kiiiritési utvonal stb.) — riassza az iskoldaban
tartozkodokat, és iranyitsa az iskola fegyelmezett kiiiritését.

A hatdsagi személyek megérkezése utan tajékoztatni koteles dket az adott koriilményekrol és
intézkedésekrol.

15.5 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas — egészségvédelem
(gyermekbaleset)

15.5.1 Egészségiigyi elldtas

= az iskola egészségiigyi feladatok ellatasat az iskolaorvos és a korzet szerint illetékes
veédono latjak el

iskolaorvos: Dr. Koérizs Tamas

Feladataik:

- a tanuldok életkorhoz kotott vizsgalata, kotelezd szlirdvizsgdlatok lebonyolitasa
(altalanos kotelezd sziirdvizsgalatok 10. és 12. évfolyam)

- szakképz0 évfolyamra jelentkezOk szamadra iskola alkalmassagi vizsgalat végzése

- sportegészségiigyi vizsgalat

- testnevelés oOra aloli felmentés

- atanulok elsésegélyben vald részesitése

- kozremiikodés kozegészségiligyi-jarvanyligyi, kornyezet-egészségiigyi, taplalkozas
egészségligyl ¢és balesetvédelmi feladatok ellatdsaban az iskola vezetésével
egyeztetve

- veédonoi feladat még az iskolai egészségnevelésben valo részvétel

= Az iskolaorvos a vizsgalat sordan szerzett tapasztalatairdl folyamatosan, de évente
legalabb egy alkalommal t4jékoztatja az iskolavezetést.

= Segiti az iskola egészségiigyi felvilagosito munkajat

= Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozora kotelezd.

15.5.2 Az intézmény tanuloinak és alkalmazottainak védelme,
egészségvédelem:

= A munkavallalok szaméra — 1étszamuknak és a vonatkozé eldirasoknak megfeleléen —

gondoskodni kell tisztalkodasi és 61t6z6 helyiségekrol, valamint illemhelyekrol.
* A munkavallaloknak a jogszabalyok 4ltal meghatarozott iddszakonként
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szlir6vizsgalatokon ¢és foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton kell megjelennie. A
munkakdri alkalmassagéaval kapcsolatos igazold dokumentumot a munkaltato altal
kijelolt személynek koteles atadni.

= Fert6zo betegség, vagy jarvany esetén az iskolaorvos intézkedése szerint az igazgato ill.
kollégiumvezetd koteles teljes, vagy részleges ovintézkedéseket (pl. kimend eltiltas,
elkiilonités, fertdtlenités stb.) életbe Iéptetni. A hataskort meghaladd esetben a
fenntartohoz kell fordulni.

= Az iskoldban rosszullét, baleset esetén a fekhely biztositasaval, a kollégiumban
betegszobaval kell rendelkezni. A sziikséges gyogyszerek és egyéb eii-i fogydanyagok
(lazmérd, sebtapasz stb.) beszerzése, rendszeres poétlasa a munkavédelmi felelds
feladata, annak koltségei az éves koltségvetésben vannak eldiranyozva.

= A tanuldknak részt kell venniiik az orvosi, eii-i felvilagositd eldadasokon,
vizsgalatokon; és végre kell hajtaniuk azokat az utasitasokat, amelyek eii-i ellatasukat
segitik, gyogykezelésiiket biztositjak.

= Az iskolai egészségnevelés szintereit, feltételeit, céljait a Pedagogiai Program
hatarozza meg.

= Akvéarium, terrarium miikddtetése a megfeleld tisztasagi kovetelmények betartdsaval
torténhet

= akollégium épiiletében tilos az allattartas

15.6 Ifjusagvédelmi munka, kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az Iskola feladata a preventiv ifjusagvédelmi tevékenység megszervezése. Ezt a
tevékenységet az igazgatd iranyitasa mellett az egészségvédelemért felelés munkatars és az
ifjisdgveédelmi feladatokkal megbizott munkatars 6sszehangoltan végzi. Az ifjusdgvédelmi
feladatok végrehajtasdban kdzremiikodnek az osztalyfonokok és valamennyi pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott tanar, oktato.

Az Iskola kozremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megelozésében és
megsziintetésében. Ennek soran egyiittmiikddik:

* a tanuld lakohelyén miikodd gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermek- és
ifjisagvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.

= A gyermekjoléti szolgélat helyi szerve; Kisujszallasi Térségi Szocialis Otthon és
Alapszolgaltatasi Kozpont, Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat, Kisujszallas,
Kalvin ut. 9

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

Az iskola vezetdje gondoskodik az ifjusdgvédelmi felelds munkajahoz sziikséges feltételekrdl
(potlék, orakedvezmény, helyiség, stb.). A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban
tajékoztatni kell az ifjasdgvédelmi felelds személyérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban
¢s hol kereshetd fel.

15.7 A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

A tanulo- és gyermek balesetekkel Osszefiiggd egyes feladatokat az EMMI rendelet 168-169.§
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hatdrozza meg. Ugyancsak ez a jogszabaly tartalmazza a tanuldk altal nem, vagy csak feliigyelet
mellett hasznalhato gépek, eszkozdk felsorolasat (170. §), iskolank jellemzéen nem hasznélja a
tanitas soran ezeket az eszkozoket. A szakképzésben folyd gyakorlati oktatas soran alkalmazni
kell a kdznevelési torvény munkavédelemre vonatkoz6 eldirdsait.

15.7.1 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

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

= a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

= ha sziikséges orvost kell hivnia,

= abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast, a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

= atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanul6t elsGsegélynytjtasban részesitd dolgoz6 a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgédlnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet, kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
abaleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.

15.7.2 A tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

= anevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

= anyolc napon til gydgyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni.

= fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat

= ezeket a baleseteket elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani. Az elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskort gyermek, tanuld
esetén a sziilébnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi
intézményében meg kell drizni.

= amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
— azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

= sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely a sériilt haldlat, valamely érzékszerv
elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat, a gyermek, tanuld orvosi vélemény
szerint ¢életveszélyes sériilését, egészségkdarosodasat, a gyermek, tanuld sulyos
csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél stlyosabb esetek), a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind
eltorzulasat, a tanulo bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza.
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= anevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziildi szervezet, kozosség és az
iskolai diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

= minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megel6zésére.

15.8 A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskola szakmai képzései tekintetében rendelkezik a gyakorlati oktatas feltételrendszerével,
tanirodaval illetve gyakorlati oktatasra alkalmas tantermekkel, eszk6zokkel. A nyari gyakorlat
megszervezéséhez kiilso szervezetek, lizemek, intézmények, vallalatok bevonasa sziikséges.

A gyakorlati képzést folytatokkal vald kapcsolattartas alapja a veliik kotott ,,Egylittmiikodési
megallapodas”. Az ebben bekdvetkezett esetleges valtozdsokat a szakmai vezetd, valamint a
vele egylittmiikodé nem pedagdgus beosztasu vallalati kapcsolattartdé munkatars regisztralja
szlikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal.

Az egyes gyakorlati képzést folytatokkal a szakmai vezetd feladatkoriiknek megfeleléen, az
egylttmiikodés jellegétol fliggden sziikség szerint tartja a kapcsolatot. A gyakorlati képzést
folytatokat irasban, levelezés utjan, tovabba e-mailban, valamint telefonon és személyes
megkeresések soran informalja az dket érintd kérdésekben, kéri ki a véleménytiket.

Az iskola vezetéséhez a gyakorlati képzést folytatoktol érkezo észrevételeket, panaszokat az
érintettek bevonasaval az iskola igazgatoja vizsgalja ki és tisztazza a vitas kérdéseket, lehetdség
szerint a Jovore nézve konszenzusos megallapodéssal lezarja azokat. Az egyeztetésrdl, illetve a
megallapodasrol emlékeztetd vagy sziikség esetén jegyzOkonyv késziil.

15.9 A tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésénél az SZMSZ elfogadésanak iddszakdban (2013. 03.
31.) a kovetkezd jogszabalyokat kell figyelembe venni:

» A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (NKt.)

= A tankOnyvpiac rendjérdél szold 2001. évi XXXVII. torvény (a tovabbiakban:
tankonyvtorvény)

= A tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatés, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl szolo 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet (a tovabbiakban tankdnyvrendelet)

Az oktatasi tarca célkitlizése, hogy az iskolak helyi tanterveiket az allam altal kdzpontilag
szabalyozott tantervek alapjan alakitsdk ki, sajat igényeik érvényesitésével, majd ehhez
valasszanak a tankonyvkiadok altal kinalt és a hivatalos tankonyvjegyzéken talalhatd
kiadvanyokbdl tankdnyvet.
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15.9.1 Ingyenes tankonyv

= Az iskola minden évben koteles tajékoztatni a sziiloket és felmérni, hogy hany tanuld
esetében kell biztositania koznevelési torvény szerinti téritésmentes tankonyveket,
illetve a tankonyvtorvény szerinti normativ kedvezményt.

= A szilék az ingyenes tankonyvre vonatkozd igényiiket a tankonyvrendelet 5.
mellékletében meghatarozott igényldlapon nyujthatjdk be az iskolanak. A belépd
¢vfolyamok és tanuldk esetén az igénylési lehetdséget a beiratkozas alkalméval kell
biztositani a sziil6k szdmara.

= A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz tovabbra is szilikséges a
megfeleld okiratok bemutatasa (csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas, szakorvosi
igazolas, onkorményzati hatarozat, stb.).

= Az ingyenes tankOnyvellatds biztositdsdra az iskolanak tobb lehetdsége is van. Az
iskolatol torténd tankonyvkolcsonzéssel, hasznalt tankonyvek biztositasaval, valamint
tankonyvek megvasarlasdhoz nyujtott pénzbeli tdmogatassal, illetve e harom modszer
egyiittes alkalmazasaval is rendelkezésre bocsathatja a tankonyveket az intézmény az
arra jogosultak szdmara.

= A 2013/2014-es tanévtdl kezdddben az allami tankonyvforgalmazas Gj rendszere keriil
bevezetésre. Az orszdgos tankoOnyvellatast az allam a Konyvtarellaito Kiemelten
Ko6zhaszni Nonprofit Kft.-n keresztlil latja el. A Konyvtarellatd tankonyvellatasi
szerzddést kot az iskolakkal.

= A tankOnyvrendelést a tankonyvrendelet hatalybalépésétdl kezdve az iskola elsdsorban
a Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus informécios rendszer alkalmazéséaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg.

= A tankOnyvtorvény és a tankdnyvrendelet 0 szabalyozésa alapjan a tankonyvrendelés
hatarideje marcius utols6 munkanapja, a tankonyvrendelés modositdsanak hatarideje
Jjunius 15-e, a potrendelés hatdrideje szeptember 5-€.

= A tankonyvrendelést a korilményekhez képest elvarhatd legteljesebb korben kell
megtenni legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszdmanak, az érintett
tanulok és a tanulokat esetlegesen megilletd tamogatasok feltiintetésével. Az iskolanak
a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tlintetni, akik szaméra nem rendel
tankonyvet, az okok megjelolésével. A modositasra és a potrendelésre csak indokolt
esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam valtozasa esetén keriilhet sor. A modosités és
a potrendelés soran a rendelésben megadott tankonyvek darabszamat lehet modositani,
ennek mértéke az eredeti rendeléstdl maximum tiz szazalékban térhet el.

15.9.2 Iskolan beliili tankonyvellatasi feladatok

= A pedagogus jogosultsdga hogy megvalassza az altala hasznélni kivant tankdnyveket.
A tankOnyv megvalasztasara a kerettantervek alapjan késziilt helyi tanterv alapjan
kertilhet sor, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével.

= A jelenlegi gyakorlatnak megfeleléen az iskolan beliili tankonyvellatas megszervezése
¢s lebonyolitasa a jovében is az iskola feladata és feleldssége marad.

= A tankOnyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatds helyi
rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell nevezni a tankdnyvfeleldst, annak feladatait,
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az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének
elveit.

= Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol
értékesitésre atveszi, majd a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos
iskolai helyi feladatok ellatasaban: tobbek kozott a Konyvtarellatd altal beszerzett
tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar részére torténd atadasaban; a sériilt,
elveszett, hibas tankdnyvek potlasaban és a visszaru kezelés iskolan beliili feladatainak
lebonyolitasdban; valamint az ehhez kapcsolodo adminisztrativ €s elszdmolasi feladatok
elvégzésében.

= Az iskola szamara a Konyvtarellatd az iskolai helyi feladatok ellatasanak eldsegitése
érdekében dijazast fizet, a dijazas felhasznalasdnak szabdlyairol az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében kell rendelkezni.

A tankonyvrendelés ¢és a tankonyvellatds iskolankban alkalmazott helyi rendjét, a
tankonyvfelelds és a tobbi szerepld feladatait a neveldtestiilet altal elfogadott kiilon eljarasrend
(= iskolai tankényvelldtds rendje) szabalyozza.

A normativ tamogatason tal adhat6 kedvezmények elbirdlasanak modjarol az iskolai Hdzirend
tajékoztat.

15.10 Az intézményben ingyenesen igénybe veheto szolgaltatasok kore, a
téritési dij és a tandij megallapitasanak szabalyai

Iskolank a nemzeti koznevelési torvény szellemében, és annak végrehajtdsi rendeleteit
alkalmazva hatdrozza meg a téritésmentesen biztositott koznevelési feladatait. A kdznevelési
torvény 83.§ (2) bekezdésének felhatalmazéasaval €élve a fenntarton keresztiil meghatdrozza a
kérhetd téritési dij és tandij megallapitdsanak szabalyait, a szocialis alapon adhato
kedvezmények feltételeit.

intézmény vezetdje terjeszt a fenntartd elé elfogadéasra. A szabélyzat a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28. ) Korm. rendelet 33-37.§ figyelembe
vételével késziilt.
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16. A KOZEPISKOLAI INTEZMENYEGYSEG
MUNKARENDJE

16.1 Az intézményegység munkarendje

Az intézmény hivatalos munkarendje (benntart6zkodas rendje);
= hétfd — csiitortok 7 ora 00 perc — 18 ora
=  péntek 7 6ra 00 perc — 18 6ra

Tanitasi munkarend:
= hétfd — csiitortok 7 ora 50 perc — 16 ora
= péntek 7 6ra 50 perc — 16 6ra

Irodai nyitva tartas rendje:
= hétfo — csiitortok 7 ora 30 perc — 16 ora
= péntek 7 6ra 30 perc — 14 6ra

Az iskolaban tartozkodd gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7 6ratdl a tanitas végéig, illetve
a tanoran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani.

16.2 A vezetok iskolaban valé tartézkodasanak rendje

A vezetdk benntartdzkodasi rendje a tanitdsi munkarendhez igazodik. Tanit4si napokon azon
iddszak alatt, amelyben a tanuldk az iskoldban tartozkodnak (7 6ra 30 perctdl 16 oraig) a vezetdi
feladatellatas folyamatosan biztositott.

Tanitasi szlinetekben a vezetdi tigyeletet tigy kell ellatni, hogy az aktualis feladatok ellatasa
megoldott legyen. Tanitasi szlinetek munkanapjain az iskola vezetdi tigyeletet tart. Nyari sziinet
alatt ennek gyakorisaga heti egy alkalom, ilyenkor az iskola a vezet6k benntartézkodasanak
rendjét nyilvanossa teszi honlapjan.

16.3 Munkarenddel kapcsolatos altalanos szabalyok

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

= A tanév altaldban (ha a rendelet nem irja eld masként) szeptember 1-jét6l a kdvetkezd
év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi idészak junius 15-én zarul.

= A tanitési, képzési id6 a kiadott rendeletnek megfeleld tanitasi napbol (altalaban 180-
185 nap), azaz 36 tanitasi hétbol all. A tanitasi év szorgalmi ideje csak azokon az
évfolyamokon rovidebb, ahol a szorgalmi iddszakot vizsgak kovetik.

= A szilinetek rendjérdl és a tanitds nélkiilli munkanapok szdmardl ugyancsak a tanév
rendjérdl szold rendelet rendelkezik. A tanitds nélkiilli munkanapok szama
megndvelhetd abban az esetben, ha az iskola a kdznevelési torvényben foglaltak alapjan
az ehhez sziikséges id6t megteremti.
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A tanarok a tevékenységiiket a tanévi tantargyfelosztds alapjan végzik. A

tantargyfelosztast az érvényben 1év0 Pedagodgiai Program ¢és a Ktv. rendelkezései

alapjan az igazgatd késziti, figyelembe véve az igazgatOhelyettesek és a szakmai

munkakdzosség-vezetok véleményét.

= Az iskola heti munkarendjét a heti orarend rogziti. Az orarendet a tantargyfelosztas
alapjan az azzal megbizott igazgatohelyettes késziti el.

= A tanitds helye: a Moricz Zs. Reformatus Gimnazium, Szakkdzépiskola és Kollégium
épiilete (osztalytermek és szaktermek), udvara, sportlétesitménye. A szakképzés egyik
gyakorlati helyszine a Széchenyi u. 3. szam alatti épiilet. Normal tanrendli oktatas a
délelott folyaman van, az emelt szintli képzést (= fakultacio) biztositdé 6rdk részben
délutanra kertilnek.

= A kozépiskola tanuldéi a tantermiikben, az iskolaradion keresztiill minden hétfon
hétkezdd ahitaton vesznek részt.

= A 2013/2014. tanévtdl kezdddden a 9. évfolyamon, késébb felmend rendszerben, a napi
elso ora keddtdl-péntekig minden reggel igeolvasassal kezdddik, amit az els6 orat tarto
pedagbgus tart. Az igeolvasas a bibliaolvasé kalauz szerinti napi ige és magyardzatanak
felolvasasat jelenti.

* A tanitdsi Ordkat hétfot6l péntekig heti allandd orarenddel tartjuk. A tanitds az

iskolankban 7 6ra 50 perckor kezddédik, az 6rak 45 percesek, kozottiik 10 perc a sziinet,

a harmadik ora utdn van a nagysziinet, amely 15 percig tart.

.ora - -

ora 70 8%
6ra 8% 9%
6ra 9% 10%
6ra  10%° 11%
6ra  11% 12%
6ra 1230 131
ora  13% 14%

A csengetési rend:

NoOUALN~O

Az orakozi sziinetek rendjét az ligyeleti beosztas alapjan a pedagdgusok feliigyelik. Az
orakozi sziinetet a tanulok az udvaron, a folyosokon vagy a tantermekben tolthetik. A
szaktermekben csak kiilon engedéllyel szabad tartozkodni!

= A tanitisi Ora zavartalansdga érdekében az Orarol a tanart és a tanulot kihivni nem
szabad, rendkiviili esetben ez csak az igazgatd tudtaval és engedélyével lehetséges.

= Kiilsé személyek a tanitasi ordkat és egyéb foglalkozasokat az igazgatd tudtaval és
engedélyével latogathatjak.

= Tanorai foglalkozas igazgatdi hozzajarulassal maradhat el.

= A szakkori munkak kezdete: szeptember 1-t61 a szorgalmi idészak végéig.

=  Délutanonként mitkddik, torténik: a szakkordk, a sportkorok, kotelezd testnevelés,
kozosségi szolgalat, a tehetséggondozo foglalkozasok, a versenyzdk szervezett és
egyéni felkészitése.

= A tanuldkra vonatkozo eldirasokat a Hazirend tartalmazza. Eldirasainak érvényesitése
az osztalyfonok és a neveldtestiilet kozos feladata.

= A tanuldk iskolai szervezésii kozos megmozduldsai csak tanari feliigyelettel
engedélyezhetdk.

= Az iskola osztilyai a Pedagogiai Programban rogzitett elvek szerint tanulményi
kirdndulast szervezhetnek. Egy osztaly egy tanévben maximum 2 napot vehet igénybe
ilyen célra. A 20 tanul6t meghalado csoporthoz két tanar kisérdt kell biztositani.
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= A magyar nyelv és irodalom, a matematika és a torténelem tantargyak irasbeli érettségi
napjan a 9-11. évfolyam ¢€s a szakképzd évfolyam sziinetet kap.

= A nyari sziinetben minden szerdai napon 8.30 — 12.00-ig az igazgatdé gondoskodik az
igyeletrdl tigyeleti beosztas alapjan. Az {ligyeletre a tantestiilet barmely tagja is
beoszthato.

= A szaktanar helyettesitésének rendje:
- az orat szaktanar helyettesiti (szakszer( helyettesités)
- szaktanar hidnyaban az 6ra helyettesitése szakszerltlen
- hosszabb tavollét esetén tartos szakhelyettesitésrdl gondoskodik az iskola (féallasu

tanar vagy oraadok)

16.4 A pedagégusok munkarendje
16.4.1 A Pedagiégusok benntartozkoddasi rendje

2013. 08. 31-ig - Feladat alapon torténik a benntartozkodas, a tantargyfelosztas, az orarend, a
helyettesités és iigyelet kiirasi rendjének megfelelden.

2013. 09. 01-t6l — Az aktualis jogi szabadlyozasnak megfelelden kotelezé benntartdozkodassal.

16.4.2 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

* A pedagdgus munkakori kotelességeit a neveld-oktatd munkaval Osszefliggésben az
oktatasi torvény €s annak utasitasai, a pedagogiai program, a miikodési szabalyzat, az
iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, valamint az igazgatd és a feliigyeleti
szerveknek az igazgato utjan adott utmutatasai tartalmazzak

* A pedagogusok heti teljes munkaideje a kotelezd 6rabol, valamint a nevelé-oktatd
munkéval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal 0Osszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dobol all.

* A pedagdgus napi munkarendjét a munkakozosség-vezetok javaslataira tdimaszkoddan
késziilt tantargyfelosztas szerinti 6rarend, ligyeleti és helyettesitési rend hatarozza meg.
A helyettesitést az igazgatosag tagjai készitik el, legkésébb az azt megel6z6 napon, az
orarendi leterhelés fliggvényében.

=  Konkrét megvalosulési teriiletek: tanordk, osztalyfonokség, szakkordk, korrepetalas,
versenyre vald felkészités és kisérés, dolgozatok javitdsa a megadott hataridén beliil, a
pedagogus beosztassal Osszefliggd adminisztraciés munka ellatasa, orakozi ligyelet,
testiileti értekezleteken, iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvétel, sziil6k
fogadasa, feliigyelet irasbeli vizsgakon, tinnepélyek, megemlékezések szervezése

= A pedagdgus tanitdsi, foglalkozasi beosztdsa szerinti Ordja, illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjainak kezdete elott legalabb 10 perccel elébb annak helyén
munkavégzésre kész allapotban koteles megjelenni.

= Ha munkadjat varatlan akadalyoztatas miatt a megszabott iddben nem tudja megkezdeni,
legkésdbb a munka megkezdése eldtt 15 perccel jelenti az igazgatonak; minden egyéb
esetben legalabb 1 nappal elébb engedélyt kér az igazgatotol valamely tanitasi 6ra vagy
egyéb eldirt foglalkozas elcserélésére, illetdleg javasolja szakszerli helyettesitésének
megoldasat.
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A pedagoégus koteles a tanév kezdésekor — szeptember 15-ig — témakor szerinti

tanmenetet az illetékes vezetonek atadni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a

tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

= A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatohelyettes biztositja a félév zarasa
¢s az érettségi idoszaka kivételével.

= Ev végén a pedagogusok csak akkor kezdhetik meg szabadsigukat, ha az
adminisztraciés munkajukat is maradéktalanul elvégezték.

= Az intézmény rendezvényein a pedagogus megjelenése kotelezo.

16.5 Az intézmény nem pedagégus dolgozéinak munkarendje

A nevel6-oktatd munkat kdzvetlentil segitd alkalmazottak:
= jskolatitkar,
= konyvtaros,
= gazdasagi ligyintézo,
= oktatas technikus,
= rendszergazda,

Technikai dolgozok:
= takarito,
= karbantarto,
=  portas

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, és a technikai dolgozok 1étszamat a
fenntartd az induld tanulolétszamok ismeretének fliggvényében, a pedagdgus létszdmmal
egyiitt, minden év méjusaban hatdrozza meg.

A nem pedagogus dolgozok munkarendjét az intézményvezetd, vagy az altala megbizott mas
vezetd (igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, kollégiumvezetd) allapitja meg, €s azt munkakori
leirasban rogziti.

A munkaidd az tizemeltetési feladatokhoz rendelt dolgozoknak személyre szabott. Rendkiviili
meghibdsodas esetén az illetékes vezetd utasitdsdra munkaidén tul is munkéba vonhatd, a
tulmunka elszamolasi rendje mellett. Az iskola rendezvényeinek elOkészitésénél és
lebonyolitasanal az adott napra az alapmunkaid6tdl eltérd munkakezdés, munkabefejezés
illetve id6tartam hatdrozhaté meg. A tGlmunkét és a munkarendtdl torténd eltéré munkat az
igazgato, illetve a pedagdgiai helyettes hatdrozhatja meg.

16.6 Az iskola helyiségeinek és létesitményeinek hasznalati rendje

= A tanuldk az iskola helyiségeit az azokban folyo oktataskor hasznalhatjak az 6rarendben
eloirt idoszakokban, a Hazirendben ¢loirt idokorlatok kozott.

= Az eldadotermekben, szaktantermekben, laboratoriumokban a tanulok csak tanari
feliigyelettel illetve engedéllyel tartozkodhatnak, és a felszereléseket, miiszereket stb.
csak a szaktanarok személyes iranyitdsaval hasznalhatjak.

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

= A tornatermet, kondicionalé termet, sportudvart csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak a tanulok.
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= A tanulok a konyvtarat a kdnyvtaros altal eldirt nyitvatartasi idoben hasznalhatjak.
Tanodra ¢és szakkori foglalkozas céljabol csak tanarral tartozkodhatnak itt a tanulok.
Béarmely, a konyvtarban megtartandd iskolai foglalkozasra a konyvtaros adhat
engedélyt.

= Az igazgat6 jovahagyasaval tanari feliigyelet mellett klubdélutan szervezheto.

» |degen személyek az iskola teriiletén csak engedéllyel tartozkodhatnak.

= A tarsadalmi tulajdon védelme, szépitése, gyarapitasa az iskolai (tanuldi, tanri, sziil61)
kozosség minden tagjanak kotelessége.

= Szeszes ital fogyasztasa az iskola egész tertiletén tilos!

= A dohanyzas az iskola egész teriiletén tilos!

= A biztonsdgos miikodés érdekében az iskolaban dolgozoék minden tanév elején
tizvédelmi ¢és munkavédelmi oktatasban részesililnek. Ennek megszervezésérdl az
igazgatd vagy valamely helyettese gondoskodik. A tliz- és balesetvédelmi oktatast a
tanulokkal az osztalyfondk - a tliz- és munkavédelmi kiadvany segitségével - ismerteti.
Minden olyan foglalkozason, amelyet az iskola teriiletén szerveznek, kotelezd a
tlzvédelmi ¢és munkavédelmi eldirdsok betartdsa. A dolgozdk és a tanuldk
felkészitésérdl nyilvantartas késziil.

= A tanév elején a tanulok az egyes szaktantargyak tanaraitdl is balesetvédelmi utmutatést
kapnak. Minden osztaly a testnevelési Oran balesetvédelmi oktatasban részesiil,
amelyrdl nyilvantartés késziil.

» Ha az iskolat kar éri, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, a karokoz6 személyét megallapitani.

= Ha a vizsgalat sordan felmeriil a gyanu, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a
vizsgalatrol a karokozéssal gyanusithaté tanuldét és a kiskoru tanuld sziildjét
haladéktalanul tajékoztatni kell.

* Ha a tanuld karokozasi feleldssége megallapithato, a tanulot illetdleg a sziilét a kar
megfizetésére irasban fel kell szolitani.

= A kartérités mértéke: gondatlan kéarokozas esetén a karokozds napjan érvényes
rendelkezések szerint megéllapitott legkisebb munkabér 50%-at, szandékos karokozas
esetén Ot havi 0sszegét nem haladhatja meg.

= A tanuld bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az éaltala
okozott kart nem téritette meg.

= Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiilete és udvara, sportpalydja a
tanulmanyi, nevelési és egészségvédelmi kovetelményeknek mindenben megfeleljen,
az iskola helyiségeit és felszereléseit gazdasagosan hasznaljak.

= Aziskolarendjéért és tisztasagéaért az igazgato felelds. Ha az iskola épiilete, udvara vagy
kornyéke ellen az egészségligy vagy a kozrend szempontjabdl kifogas meriil fel, az
igazgatd koteles intézkedni. Ha a felmeriilt probléma meghaladja hatdskorét vagy
lehetdségét, jelentést tesz a fenntartonak.

= A nyari sziinetben a sportudvar nyitva tartasarol a kapun elhelyezett tabla tajékoztat, az
udvar rendeltetésszerti haszndlata alapvetd kovetelmeény.

= A tornaterem, a sportudvar vagy barmely mas iskolai helyiség mas intézménynek vagy
egyesiiletnek valo kiadasarél az igazgaté dont, a hasznalat feltételeit szerzédésben
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 orszaggytlési, helyhatdsagi valasztasokra és
képviseldi beszamolokra. Az iskola helyiségeit at lehet engedni kozérdekii célra olyan
szervnek, amelynek nem all rendelkezésére megfelelé mas helyiség. Az igénybevevdvel
megallapodast kell kotni.
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16.7 Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és bent
tartozkodasanak rendje

16.7.1 A belépés és benntartozkodds rendje

Az iskola a tanuldk benntartozkodasdnak iddtartamaban portaszolgalatot mukodtet. Az
iskolaval jogviszonyban nem allok kotelesek a portan belépésre jelentkezni €s az alabbi
adatokat k6zolni:

-név,

- a keresett személy neve,

- a jovetel célja és varhat6 idétartama.

A fenti adatokat a portaszolgalatot ellatd dolgozd bevezeti az erre a célra rendszeresitett
naploba. A belépést csak akkor engedélyezheti, ha megbizonyosodott arrdl, hogy a keresett
személy az iskoldban tartézkodik. Sziikség esetén utbaigazitast is ad.

A Dbelépésre engedélyt kapott idegenek az iskola csak azon teriileteit, illetve helyiségeit
kereshetik fel és hasznalhatjak, amelyek joveteliikk céljaval Osszefiiggésben van. Dolguk
végeztével a portaszolgélatot ellatd dolgozod rogziti a kilépés idépontjat.

Az irasbeli érettségi idoszakaban a bent tartézkodast az igazgatdsag tagjai engedélyezhetik.
Rendezvények alkalméval az azon résztvevé meghivottak engedély nélkiil 1éphetnek be és
tartdzkodhatnak a rendezvény szamara kijelolt iskolai helyiségekben, teriileteken.

16.7.2 Az intézmény biztonsdgos miikodését garantdlo szabdlyok, amelyek
megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem allo mads személyeknek

Az intézmény teriiletén tartozkodd sziildknek, az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyeknek a koOzoOsségi egylittélés szabalyait be kell tartaniuk, magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyd nevelést, oktatst, 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 dohadnyzéas, az alkoholfogyasztas, boditd szerek fogyasztasa, botrany okozésa,
garazdasag, kozosségellenes, erészakos magatartds tanusitasa.

Ha az intézmény teriiletén az intézmény munkatarsai olyan viselkedést tapasztalnak a sziilok
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas személyek részérdl, amelyek sértik az
intézmény miikodési rendjét, vagy veszélyeztetik az intézmeény tanuldinak, munkatarsainak
testi és lelki épségét, kotelesek ez ellen fellépni. Ha a fellépés a munkatars testi-lelki épségét
veszélyeztetné, vagy a kialakult helyzetet nem tudja 6nalléan megoldani, akkor haladéktalanul
értesitenie kell az intézmény vezetésének valamelyik tagjat (igazgatd vagy helyettesei), akik a
helyzet mérlegelését kovetden, sziikség szerint hivatalos segitséget kérnek a rend6rségtol.

Az iskolaban kamerarendszer miikddik, melynek felvételei rogzitésre kertilnek. Az iskola errdl
a bejarat mellett elhelyezett tablak segitségével tdjékoztatja a benn tartozkodokat. Sziikség
esetén az iskola felhasznalja a felvételeket.

A munkarenden kiviili idészakban (munkanapon az iskola zarasat kovetden, illetve hétvégén és
tanitasi sziinetekben) ¢élderds Orzés segitségével oldjuk meg az iskola 6rzését, az illetéktelen
személyek tavoltartasat.
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16.8 Hagyomanyapolas és az iinnepek rendje a kozépiskolaban

A hagyomanyapolés célja:

- areformatus keresztyén Ontudat fejlesztése és apolasa
- ahazaszeretet elmélyitése

- azintézet j6 hirnevének megdrzése

- ahelyi hagyomanyok ¢€s a kdrnyezet megbecsiilése

Ennek megfelelden évente Ossze kell allitani

- az egyhazi linnepek

- anemzeti iinnepek

- azintézményi linnepek

- ahelyi hagyomanyok rendjét és programjat.

Az elkészitésért a Neveldtestiilet felelds, a program Osszeallitdsdban a sziiléi szervezet és a
Didkonkorményzat kozremikodése sziikséges. Jovahagyja az intézményvezetés az
Igazgatdtanacs egyetértésével, tjékoztatast kap a Presbitérium és az Egyhézkozség.

A hagyomanyépoldsi program egy évre sz6l, minden uj tanévben ujat kell késziteni.
16.8.1 Unnepélyek, megemlékezések

Iskolai megemlékezések:
a) az aradi vértantikrol
b) 1956-0s forradalomrol
c) kommunista diktatirak aldozatair6l
d) 1848-as forradalom és szabadsagharcrol
e) holokauszt aldozatairol
f) anemzeti Gsszetartozas napja

Egyhazi tinnepek idépontjai:
a) Reformacio tinnepe
b) Karacsony
C) Husvét
d) Aldozocsiitortok — Csendes Nap idépontja

Az egyhazi linnepek alkalmaval, a tanitdsi sziinetet megel6z6 utolso tanitdsi napon iinnepi
kibocsato istentiszteleten vesznek részt tanuldink a Kistjszallasi Reformatus templomban. Az
istentisztelet idopontja az elsd vagy az utolso (6tddik) tanitasi ora.

16.8.2 Egyéb rendezvények

= QGolyatdbor: a felsobb évesek szervezik augusztus végén a ,frissen” felvételt nyert
tanuloknak. Célja az iskola, a varos, a tanari kar, az iskolai szabalyok megismertetése.
Az iskola vallalja, hogy a rendezvény idejére ingyenes szallaslehetdséget biztosit a
didkok szédmara.

=  Golyabal: a felsdbb évfolyamos (10. osztalyos) tanulok golyabalt szerveznek a 9.
évfolyam tanuloi részére, ahol a 9. osztalyosok miisorral mutatkoznak be.
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= Az elsé félévben (novemberben) a didkonkormanyzattal egyiittmiikodve Moricz
Napokat szerveziink.

= Kétévenként Nagykun Napok sportrendezvényre kertil sor.

= Jgény szerint a tanulék Mikulas-napi klubdélutant szerveznek osztalykozosségi
keretekben, illetve iskolai szinten karacsonyi partit.

= Szalagtlizés: a 11. osztdlyosok minden évben szalagtliz innepséget rendeznek a végzos
osztalyoknak. A szalagtiizést kovetden a 12. évfolyamos tanulok az SZMK bevondsaval
szalagavat6i balt szervezhetnek.

» Farsangi bal: a DOK szervezésében februar végén.

» Diak-6nkormanyzati nap: programjarol a DOK dént a neveldtestiilet véleményének
kikérésével. Idopontjara a DOK tesz javaslatot, amit az éves munkaprogram
ismeretében a tantestiilet jovahagy.

= Szerenad: a 12. évfolyamos tanulok szerenadot rendezhetnek tanari (osztalyfénoki)
kisérettel.

= Ballagas: a végz0ds tanulok buicsujat az iskolatol a 11. évfolyamos didkok szervezik. Erre
az alkalomra meghivo és osztalytablo késziilhet.

= Bankett: az érettségi vizsgat a bankett zarhatja.

= Tanulmanyi kirdndulas: az ismeretek elmélyitésére, kiegészitésére, az osztalyk6zosség
kialakitasara az osztalyok tanévenként egy orszagjard kirandulast szervezhetnek,
amelynek id6pontjat félév végéig egyeztetik az iskolavezetéssel. Erre a célra 2 tanitasi
nap veheté igénybe.

= Sitabor: si tabort szervezhetiink tanuldinknak onkoltséges formaban.

= Tantestiileti kirandulas: a tanitds nélkiili munkanapok terhére szakmai tovabbképzési
programmal kirandulést szervezhetiink.

= Pedagogusnap: junius elején az iskola tanuldi kdszontik a pedagogusokat.

= Osztalytalalkozok: a Moriczos Oregdidkok osztalytalalkozokat szervezhetnek
iskolankban.

* Huszon6t évenként évfordulds rendezvényt tartunk iskolankban.

Az iskolai iinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilséségiikben szolgaljak a tanulok
identitastudatanak erdsitését, az iskola hagyomanyainak kialakitasat, apolasat.

Az iskolai tinnepélyeken a nevelGtestiilet és a tanul6ifjiisag tagjainak a megjelenése kotelezo.
Az 6ltozkodésre vonatkozo szabalyokat a Hdzirend tartalmazza.

16.8.3 Jelképek

Az iskola cimerének leirasa: ivelt oldali haromszogii pajzs, melyet szalag foglal
keretbe, felirata: Moéricz Zsigmond Reformatus Kollégium. A pajzsban harmas-halom,
benne méhkaptar méhekkel, folotte buzakaldszokat tarto kar.

Az iskolai zaszlo leirasa: atlosan kék-fehér alapon az iskolai cimer, két oldalan az
alapitas évszamai: 1717 — 2012.

16.8.4 Versenyek, vetélkedok

Iskolank évrdl évre otthont nyujt a Herman Ottd Orszagos Biologia Verseny dontdjének illetve

« ey

kornyez6 altalanos iskolak didkjainak Bolcs bagoly elnevezéssel komplex vetélked6t hirdetiink.
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Iskolank vallalja az Oktatasi Hivatal altal hirdetett orszagos, és a Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Pedagogiai Intézet altal kiirt megyei versenyekre vald felkészitést. A kozpontilag
meghirdetett versenyeken tul dnkéntes alapon, mas versenyeken is részt vehetnek a tanulok.

16.9 A mindennapos testnevelés kozépiskolai szervezése

A Nemzeti koznevelésrdl szolo torvény értelmében az iskola a mindennapos testnevelést heti
Ot testnevelés oOra keretében szervezi meg. A heti 6t 6rabol legfeljebb heti két 6ra a Nat
Testnevelés ¢és sport muveltségteriiletében jelzett sporttevékenységekre (iszds, néptanc,
kiilonféle sportjatékok, szabadtéri sportok), vagy az iskola lehetéségeinek és felszereltségének
megfeleléen kiilonféle mas sporttevékenységekre fordithato. A heti két ora kivalthatd tovabba
iskolai sportkdrben wvald sportoldssal, vagy a tanuld kérelme alapjan sportszervezet,
sportegyesiilet keretei kozott végzett sporttevékenységgel.

A mindennapos testnevelés bevezetésére 2012 szeptemberétdl kertilt sor, felmend rendszerben.
El6szor a 2012/2013. tanévben 9. évfolyamos didkok szamara kotelezo jellegti.

Iskolank a 9-12. (nyelvi képzésben a 9-13.) évfolyamon orarendi keretek kozott heti harom
testnevelés Orat biztosit. Mindezek mellett a tanulék szdmara biztositottak a délutani
sportfoglalkozason vald részvétel lehetdségei, igy a tanulok sajat dontésiik alapjan valasztanak
legalabb egy két oras foglalkozast a délutani iddszakban felajanlott lehetdségek kozil. A
valasztott délutani sportfoglalkozasokon valod részvétel kotelezd, ezek a foglalkozasok az
értékelés és hianyzas tekintetében a kotelezd orakkal megegyezd megitélés ala esnek.

A 10. évfolyamon (nyelvi képzésnél a 11. évfolyamon) a tandrai rendszerbe illesztett
uszasoktatas kotelezen valasztando foglalkozas, melyet mas sportdggal nem valthatnak ki a
tanulok.

16.9.1 Az iskolai sportegyesiilet (Moricz DSE) valamint az iskola vezetése
kozotti kapcsolattartds formdi és rendje

A jogszabalyi eldirdsok szerint a mindennapos testnevelést azokon a napokon, amikor
kozismereti oktatas folyik, testnevelésora megtartasaval kell biztositania az iskolanak. Ebbdl
heti két testnevelésorat az iskolai sportegyesiiletben (DSE) torténd sportolassal biztosit az
intézmeény. Az iskolai egyesiilet e feladatanak ellatasa kapcsan tagdijat nem szedhet. Az iskola
a DSE-vel kotott ,,Egyiittmikodési megallapodas” alapjan sajat orakeretébol biztositja a
foglalkozasok megtartasahoz sziikséges feltételeket. A megéllapodast, és annak mellékleteit az
intézmény vezetdje és a DSE vezetdje évente feliilvizsgaljak.

A DSE vezetdjét a testnevelési munkakozdsség tagjai valasztjak maguk koziil. Foglalkozasait
a tantargyfelosztas alapjan készitett orarendben meghatérozott napokon és idében, feln6tt
vezetd iranyitasaval kell megszervezni. A DSE vezetdjével vald napi operativ kapcsolat a
pedagobgiai helyettes feladata.
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16.10 A tanitasi oran Kkiviili egyéb foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasokat kezdeményezdjiik és feladatuk szerint a kovetkezd
csoportokba soroljuk:

Szakkor

Differencialt képességfejleszto foglakozas
Irodalmi szinpad, énekkar
Klubfoglalkozas

Tomegsport, DSE

Didkvallalkozés

oukrwnE

Szakkor

Feladata: a tehetségapolas €s a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
Kezdeményezdje: az iskolavezetés, munkakodzosségek, tanulok

Finanszirozasa: az iskolai koltségvetés terhére

Miikodési ideje: oktober 1-t6l aprilis 30-ig 6rarend szerint

Létszama: legalabb 8 6

Tagja lehet: érdeklddo, jo képességii tanulo a szaktanar véleménye alapjan

Vezetdje: az intézmény vezetdje altal megbizott szaktanar vagy kiilsé szakember

A szakkorok éves programjat a szakkorvezetd allitja 6ssze és az igazgato hagyja jova.

Differencialt képességfejlesztés

Feladata: a 9-12. évfolyam gyengébb képességli tanuldinak felkészitése a tantargyi és
vizsgakovetelmények teljesitésére

Kezdeményezdje: az iskolavezetés, munkakozosségek, tanulok

Finanszirozasa: az iskolai koltségvetés terhére

Miikodési ideje: oktober 1-t61 aprilis 30-ig orarend szerint

Létszam: Nem meghatarozott

Vezetdje: az intézmény vezetdje altal megbizott szaktanar

Irodalmi szinpad, szinjatszé kor, énekkar

Feladata: a kozépiskolas fiatalok miiveltségének bdvitése, onkifejezd készségiik fejlesztése,
zenei ismereteik kiszélesitése

Kezdeményezdje: az iskolavezetés, human munkakozosség, tanulok

Finanszirozasa: az iskolai koltségvetés terhére

Miikddési ideje: oktober 1-t6l aprilis 30-ig orarend szerint

Létszam: nem meghatarozott

Vezetdje: az intézmény vezetdje altal megbizott szaktanar

Klubfoglalkozas

Feladata: a 14-18 éves fiatalok miiveltségének bovitése
Kezdeményezdje: az iskolavezetés és a tanulok
Finanszirozasa: az iskolai koltségvetés terhére
Miikodési ideje: oktober 1-t6l aprilis 30-ig

Létszam: nem meghatarozott

Tomegsport, DSE

Feladata: mindennapos testnevelés feltételeinek biztositasa, a kozépiskolds fiatalok
mozgaskulturajanak fejlesztése, testi egészségiik megdrzése,
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Kezdeményezdje: az iskolavezetés, testneveld tandrok, tanuldk
Finanszirozasa: az iskolai koltségvetés, €s a DSE bevételeinek terhére
Miikodési ideje: szeptember 1-t61 jinius 15-ig

Létszam: nem meghatarozott

Vezetdje: A DSE éltal megbizott szaktanar

Diakvallalkozas

Feladata: a gyakorlatorientalt szakmai képzés megvaldsitdsa, a vallalkozoi készségek
fejlesztése

Kezdeményezdje: szaktanarok (kozgazdasagi munkakozosség), iskolavezetés, tanulok
Finanszirozasa: az iskolai koltségvetés terhére (a heti kapcsolodd ora), sajat vallalkozasi
koltségvetés

Mukodési ideje: szeptember 1-tdl a didkvallalkozas besziintetéséig

Létszdm: nem meghatarozott

Vezetdje: a didkok altal felkért pedagogus

16.11 Kiilfoldi kapcsolatok rendszere, formaja

Valtozo vilagunkban igen fontos szerepe van az interkulturdlis kapcsolatoknak, amelyek
kiépitésében mind nagyobb szerepet jatszik az idegen nyelvek tanitasa. Iskolankban kiemelt
fontossagu a nyelvtanitds. Az iskolaban idegen nyelvek; angol, német, francia és orosz nyelv
tanuldsara van lehetdség.

A tanulok nyelvtudasat felhasznéalva a hazai palyazatokon kiviil kiilfoldi partnerekkel k6zos
projektek keretében nemzetkézi palydzatokon vesziink részt. Iskolank keresi a Mobilitas
palyazatokon valo részvétel lehetdségét, hogy a Leonardo és Cominius programok révén
szakmai tapasztalatokat szerezhessenek tanuldink.

Hangsulyt helyeziink testvérvarosaink kozépiskolaival valo kapcsolattartasra, lehetdség szerint
(pénziigyi lehetdségeink fliggvényében) cserekapcsolatokat bonyolitunk veliik.

Palyazunk a Hatartalanul program kiirasaira, hogy a hatdron tali magyar teriiletek

torténelmérdl, természeti és kulturalis értékeirdl tanuldink ismeretei boviiljenek, hazafias
szemléletiik er6sodjon.
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17. A KOZEPISKOLAI TANULOK UGYEINEK
KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

17.1 Tanuldi jogviszony

A tankotelezettség befejezésének szamitasa a nemzeti koznevelésrol szo616 tv. szerint;

- azok a tanuldk, akik a 9. évfolyamot a 2011/2012. tanévben, vagy azt megeldzden
kezdték meg, tankotelezettségiik azon tanitasi év végéig tart, amelyben betoltik a
18. életéviiket.

- akik a 2012/2013. tanévben vagy az utdn kezdték a 9. évfolyamot,
tankotelezettségiik a 16. életév betoltéséig tart.

» A tanuldéi jogviszony létesitésére, modositdsara, megsziintetésére vonatkozo
szabalyokat a Nemzeti kdznevelésrol szo616 torvény 50-53.§-a szabalyozza.

= A tanul6 az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all. Ez vonatkozik a magantanulokra
IS.

= A tanuldi jogviszony felvétellel vagy atvétellel keletkezik. A felvétel illetve az atvétel

jelentkezés alapjan torténik. Az atvételrdl az igazgatd dont a leendd osztalyfonok,

esetenként az illetékes szaktanarok véleményének kikérésével. Az atvétel eljarasi

rendjét a Pedagogiai Program részletesen szabalyozza.

17.1.1 A felvételre, dtvételre jelentkezés

A felvételre jelentkezés jelentkezési lap kitdltésével torténik. A jelentkezéssel

kapcsolatos tennivalokra a mindenkori tanév rendjére kiadott rendeletben foglaltak a

mérvadoak.

= A felvétel elbirdlasanal az altalanos iskola 7. osztalyanak év végi, és a 8. osztaly félévi
eredményeit Osszesitjiik. A teljesitmények rangsoroldsa utan az engedélyezett szamu
tanulo veheto fel.

= AZzok a tanulok, akik az iskola altal szervezett versenyen vagy el6késziton kiemelkedd
eredmeényt értek el, mentesithetdk a felvételi vizsga alol.

= Mis kozépiskolabol valo atvétel a sziildnek az igazgatohoz benyujtott kérelme alapjan

torténhet.

17.2 A tanulok tovabbhaladasa

A tanuld az iskola magasabb évfolyamaba illetve szakképzési évfolyamédba akkor

Iéphet, ha az el6irt tanulmanyi kdvetelményeket teljesitette.

= Haatanul6 az eldirt kovetelményeket nem teljesitette, akkor 3 elégtelen tantargy esetén
még javitovizsgara bocsathato, ennél tobb sikerteleniil teljesitett tantargy esetén az
osztalyt megismételheti. A végsé dontést az osztalyozo értekezlet mondja ki, amelyen
az adott osztaly teljes tanari kara részt vesz az igazgatoval €s egyik helyettesével. .

= A kiilf6ldi tanulményairdl visszatért tanuld kiilonbdzeti vizsgat tehet a kihagyott tanév
anyagabol.

* Ha a tanuldt kérelmére felvették a nem kotelezd tanorai foglalkozésra, a tanitasi év

végéig koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a beiratkozas elott irasban felhivtak

a tanulo és a sziild figyelmét. A nem kotelezd tandrai foglalkozast az értékelés és
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mindsités, a mulasztas, tovabba a magasabb évfolyamba 1épés tekintetében ugy kell
tekinteni, mintha kotelezd tandrai foglalkozas lenne.

17.2.1 A tanulmdanyokat zdro vizsgak rendje

A tanulményokat zar6 vizsgdk (érettségi, szakmai OKJ-vizsgdk) allami vizsgak, ezek
megszervezéséért €s szabalyszerliségéért az igazgatd és az igazgatoOhelyettesek a feleldsek.
Ezek lebonyolitasi rendjét és kovetelményeit kiilon jogszabalyok rogzitik.

17.2.2 Tanulmdnyok alatti és fiiggetlen vizsgabizottsdg elotti vizsga

A tanulmanyok alatti illetve a fliggetlen vizsgabizottsag elotti vizsgdk tipusair6l ¢&s
eljarasrendjérdl, a Pedagogiai Program kiilon fejezetben rendelkezik.

17.2.3 Nyelvwvizsga

A 2005/2006. tanévtdl kezdddden a kdzép- €s fels6foku ,,C” tipust nyelvvizsga nem valtja ki
az érettségi vizsgat, igy annak megszerzése mar nem mentesit az idegen nyelv tanuldsa alol, a
tanorakra be kell jarni, év végén érdemjegyet kell szerezni.

Abban az esetben, ha a tanuld az idegen nyelvi tantargybol teljesitette az el6irt tanulmanyi
kovetelményeket, az iskolaban jelentkezhet elérehozott kozép- vagy emelt szintli érettségi
vizsgara. Az emelt szintll vizsga sikeressége esetén alap- vagy kozépfoku ,,C” tipusi
nyelvvizsgat szerezhet. Az atvaltas szabalyait az érettségi kormanyrendelet szabadlyozza. Emelt
szintli képzésben, illetve nyelvi eldkészitd képzésben tanuld didkok szamdra az eldre hozott
vizsga lehetosége mar a 11. évfolyamtol kezdve adott.

Annak bizonyitasara, hogy a tantargyi kovetelményeket megfeleld szinten teljesitette a tanulo,
¢s igy elbocsathatd az eldre hozott érettségi vizsgara, a szakmai munkakozosség altal
kidolgozott feladatok kivant szinten torténd megoldasaval (= osztalyozo vizsga letételével) van
lehetdség.

Ha az eldrehozott érettségi vizsga sikertelen, a tanuld tovébbra is bejar a tandrakra,
foglalkozasokra. A sikeres €rettségi vizsgat tett tanulok mentesithetok a tanorak latogatasa, és
az osztalyozas, értékelés alol.

17.3 A tanuldk jutalmazasa

A tanuloi kozosségek vagy az egyes tanulok magatartasdban, szorgalméban, tanulményi vagy
egyéb irdnyll munkajaban elért jo eredmények jutalmazasa fontos pedagdgiai eszkoz.

17.3.1 Az egyes tanulok jutalmazdsanak lehetoségei

= Az osztalyfonokok, a szaktanar a dicséretet az ellen6rzd konyvben indokléassal a
sziiloknek is tudomésara hozza

= Az igazgatd az osztdlya, vagy iskol4ja hirnevét teljesitményével noveld tanulokat
dicséretben részesiti, és errél a sziiloket irasban értesiti

= Az osztalyban tanitod tandrok hatdrozataként az osztalyfonok megdicséri a kotelességét
huzamos id6n 4t példamutatdan teljesito, kivald tanulmanyi eredményt elérd tanulét, és
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ezt félévkor az ellendrzd konyvbe, tanév végén az anyakdnyv és bizonyitvany jegyzet
rovataba irja.

= A tanulmanyi ¢és sportversenyen kiemelkedd teljesitményt ny0jté tanuldt a
neveldtestiilet dicséretben részesiti, ezt az igazgato az iskolai kozosség eldtt nyilvanosan
ismerteti

= A tanév soran kiemelkedd tanulmanyi és/vagy kozosségi munkat végzo tanulokat a
nevelOtestiilet a tanév végén oklevéllel, konyvvel vagy egyéb moédon megjutalmazhatja
pl. alapitvanybdl juttatott pénzjutalommal.

= A példamutaté egységes helytallast vagy kiemelkedd eredményt tanusitdé tanuloi
kozosséget (osztalyt, diakkori vagy mas csoportot) csoportos jutalomban (kirandulas,
taborozas, szinhaz-, filmlatogatas stb.) lehet részesiteni.

= A tanulokat csoportos vagy egyéni jutalmazasra a neveldtestiilet barmely tagja, az
iskolai didkonkormanyzat, és a sziiloi kozosség terjesztheti elo.

17.3.2 Az iskola hagyomdnyaihoz kapcsolodo jutalmazasi formdak

» Az iskolai tanulmanyi versenyeken elért kiemelkedd eredményért oklevél- illetve
konyvjutalomban részesiilhet a tanulo.

= Az a tanuld, aki tobb éven keresztiil kivalo tanulményi és kdzosségi munkat végzett,
tanév végén pénzjutalomban is részesiilhet.

= Jo sportold elismerést kaphat az a tanulo, aki rendszeresen és eredményesen sportol.

= Az iskola és mas szervek altal meghirdetett kulturdlis és egyéb versenyeken elért
eredményekért jutalomban is részesiilhetnek a tanulok.

= A négy éven keresztiil kimagasl6 tanulmanyi és kozosségi munkat végzd tanuloknak
Moricz-emlékérem adomanyozhato.

= Kival6 gimnazista, kivalé szakkozépiskolas, kivalo kollégista plakett odaitélése.

=  Moricz-emléklappal jutalmazhat6 a kiemelkedd tanulmanyi és kozdsségi munkat végzo
osztalykdzosség.

» a DOK 4altal adomanyozott Moriczosokért dij 4tadasa a kozdsségi munkaban
kiemelkedd didk/ok szdmara.

= A felsoroltakon kiviil az iskola mas, - esetleg hagyomanyaihoz fiz6d6 - jutalmazasi
lehetdségeket, formakat is alkalmazhat, vagy Gjakat kezdeményezhet.

Az intézményi Pedagdgiai Program a tanulok jutalmazédsaval, a magatartds és szorgalom
értekelésével, mindsitésével kapcsolatban tovabbi elveket és szabalyokat tartalmaz.

17.4 A tanulok mulasztasa

= Haatanul6 a kdtelezd foglalkozasokrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. Csaladi
vagy egyéb okbdl torténd tdvolmaraddshoz minden esetben eldzetes engedély
sziikséges. A tavolmaradast a sziil§ az ellenérzé konyvben kérheti. Evente dsszesen 3
napot igazolhat a sziild. Egy orarol a szaktanar, 1 naprol az osztalyfénok, ezt
meghaladoan csak az iskola igazgatoja adhat engedélyt az osztalyfonok eldzetes
javaslata alapjan. A tanul6 tanitasi id6 alatt csak az osztalyfondk, az ligyeletes tanar
vagy a szaktanar engedélyével tavozhat el az iskolabol. A portas csak akkor engedheti
ki 6t, ha eldtte a tanuld nevét és a tdvozas idépontjat feljegyezte a kilépd cédulara.

= Ha a tanul6 betegség miatt hidnyzik, mulasztasat az iskolaba jovetelekor, de legkésdbb
a kovetkezd osztalyfonoki oran koteles igazolni. A 8 napon beliil nem igazolt mulasztas
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igazolatlannak mindsiil. Az orvosi igazolast a sziilével ald kell iratni. Ha a tanuld
betegsége eldrelathatdlag hosszabb ideig tart, koteles a sziilé (gondviseld) az iskoldban
bejelenteni.

= A késések id6tartamai 6sszeadodnak. 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 tanulénak egy tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztdsa egylittesen nem
haladhatja meg a 250 orat. Az a tanuld, aki az elobbieknél tobbet mulasztott, illetve az
adott tantargybol a tanitasi 6rdk 30 %-at meghaladja a mulasztasa, a tanév végén nem
osztalyozhato, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezte.

= Az osztalyfonok koteles a sziildt irdsban értesiteni a tanul6 igazolatlan mulasztasarol az
1. 6ra ill. a mésodik alkalommal a 10. 6raig; a sziild ill. a tanulé a mulasztasrol
magyarazatot adni.

= Megszilinik a tanuldi jogviszonya - tankdteles kivételével - annak a tanuldnak, aki
igazolatlanul 30 6ranal tobbet mulasztott.

= A tanul6 igazolt és igazolatlan ordinak szdma csak az osztalynaplé (elektronikus naplo)
alapjan 6sszegezhetd.

= A tanuldkkal és a sziilékkel a mulasztidsra, valamint az igazoldsra vonatkozo
rendelkezéseket ismertetni kell.

= A tanulok mulasztasaval kapcsolatos kérdéseket az iskola Hdzirendje is szabélyoz.

17.5 A tanulok fegyelmezése, fegyelmi eljaras, fegyelmi biintetés

= Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmezé intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben
részesithetd.

= A fegyelmez6 intézkedés és a fegyelmi biintetés nevelési eszkoz, alkalmazasakor
figyelembe kell venni a tanulo életkori sajatossagait €s a terhére rott kotelességszeges
sulyat.

= A fegyelmezé intézkedés és a fegyelmi biintetés nem lehet megtorld vagy megalazo,
testi fenyitést alkalmazni tilos.

= A tanuldval szembeni fegyelmezd intézkedést vagy fegyelmi biintetést a mindsitéskor
(pl. magatartasjegy) csak abban a tanévben lehet figyelembe venni, amelyben a
fegyelmezd intézkedést hoztak, illetve fegyelmi hatarozat jogerére emelkedett.

17.5.1 Fegyelmezd intézkedés

Amennyiben a tanuldo a Hézirendben foglalt kotelezettségeidnek nem tesz eleget, annak
rendelkezéseit szandékosan vagy gondatlanul megszegi, akkor fegyelmezd intézkedésben
részesiil. A fegyelmezo intézkedések formai:

a, szobeli figyelmeztetés

b, irasbeli figyelmeztetés

szaktanari figyelmeztetés
osztalyfonoki figyelmeztetés
osztalyfénoki megrovas
igazgatoi figyelmeztetés
igazgatdi megrovas

YVYVYYVYYV
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Magatartasbeli probléma, a tanulmanyi munka elhanyagolasa, a Hazirend egyéb eldirasainak
megszegése miatt az osztalyfonok - a szaktanarok javaslatara is - szobeli, ismételt esetben
irasbeli figyelmeztetésben részesiti a tanulot.

Ismételt vagy sulyosabb esetben az osztalyfonok irasbeli megrovast ad. Tovabbi
fegyelmezetlenség esetén az igazgatd - az osztalyfonok javaslatara - irdsbeli figyelmeztetést
vagy megrovast ad.

Ha az eset sulyossdga megkivanja, a tanuldt a nevelGtestiilet elé lehet idézni és irasbeli intésben
lehet részesiteni.

A fegyelmezd intézkedést - az eset sulyossagatol fiiggden - kiegészitheti a megbizatas
visszavonasa is.

17.5.2 Fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. A fegyelmi eljarast az igazgatd kezdeményezi a
nevelbtestiilet véleményének kikérésével. A vizsgalatot a fegyelmi bizottsag folytatja le, a
biintetésrdl a bizottsag ajanlasa alapjan a nevel6testiilet dont.

A fegyelmi bizottsag a vizsgalat meginditasakor mérlegeli az egyeztetd eljaras lefolytatasanak
lehetoségét. Egyeztetd eljards a sziiléi 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 indithaté egyeztetd eljaras pedagogussal vagy a pedagogiai munkat segitokkel szembeni
érdeksérelem, illetve az iskolak6zdsség, az intézmény érdekeit, hirnevét sértd cselekmény
esetén.

A fegyelmi biintetés fokozatai:
a) megrovas
b) szigorti megrovas
C) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
f) kizaras az iskolabol

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

»  Tankételes tanuloval szemben az e)-f) pontban jelolt biintetés csak rendkiviili vagy
1smétlédd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles 0y iskolat,
kollégiumot keresni a tanulonak.

= Abban az esetben, ha a tanuld mas iskoldban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a korméanyhivatal hét napon
beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijel6lni szamara.

= A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola
igazgatoja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

» Ac)pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra
nem vonatkoztathato.

= A fegyelmi biintetés megallapitdsdnal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét az
elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni. Az iskolai, kollégiumi
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni.

125



Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakkozépiskola és Altaldnos Iskola - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

= A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanuldt és a kiskort
tanul6 sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanulo
vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja,
targyalast kell tartani.

= A targyalasra a tanul6t €s a kiskoru tanul6 sziiljét meg kell hivni. Kiskoru tanulo esetén
a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljaras sordn a
tanulot a sziild, illetéleg mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a tanuld, illetve a szilild6 vagy a megbizott ismételt, szabalyszerli
értesités ellenére sem jelent meg. A kiskoru tanuld esetén a tanuld vagy a sziild
kezdeményezésére a fegyelmi eljarast meg kell inditani és le kell folytatni.

= A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatdo meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye
lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak - a nevelési-oktatdsi intézmények eltérd
megallapodasanak hidnyaban - a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet megéllapitani, amelyikben az eljarés el6bb indult.

= A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

=  Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradésa a
tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

= Atanul6 fegyelmi ligyében a biintetést kiszabo hatarozatot a nevel6testiilet hozza.

= A fegyelmi eljaras szabalyait az Nkt. tartalmazza.

= A fegyelmi eljaras lefolytatasanak részletes szabalyait az EMMI rendelet 54-61.§-a
tartalmazza.

17.6 A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztet6 eljaras:

Fegyelmi vétség elkovetése esetén az iskolai sziil6i szervezet (SZMK) és a Didkdnkormanyzat
kozosen mukodteti a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja:
= A kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras rendje:

= Az egyeztetd eljaras lefolytatasdnak lehetdségét a fegyelmi bizottsdg mérlegeli. Nem
indithato egyeztetd eljaras pedagdgust, vagy a pedagogiai munkat segitd alkalmazottat
ért sérelem esetén. Nem kezdeményezhetd egyezetd eljards akkor sem, ha az
iskolak6zdsség 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 (kiskoru esetén a
sziild), valamint a kotelességszegd (kiskort kotelességszegd esetén a sziild) egyetért.

= A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a fegyelmi bizottsag elndke
felhivja a kotelességszegd kiskoru sziildjének a figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a kiskoru sértett sziildje irdsban a
hozzajarulasat adta.
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= A kotelességszegd kiskoru sziiléje — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi
napon beliil — irasban bejelentheti a fegyelmi bizottsag elndkénél, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.

= A sziilok egyetértése esetén a fegyelmi bizottsag elndke egyeztet a sziiloi
munkako6zdsség €s a didkonkormanyzat elndkével. Az emlitett szervezetek kdzdsen
nyilatkoznak arrol, hogy a konkrét esetre vonatkozdéan mikodtetni kivanjak az
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras idOtartama alatt a fegyelmi eljaras sziinetel.

= Az egyeztetd eljarasban a sziiloi szék és a didkonkormanyzat delegaltjai mellett, az
intézmény az iskolavezetés és a fegyelmi bizottsag egy-egy tagjaval képviselteti magat.
Bevonhato az eljarasba az érintett osztalyfonok, a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds,
illetve a diakonkormanyzatot patronal6 pedagogus 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 jegyzokonyv késziil.

= A fegyelmi eljaras folytatodik, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezeésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

= Ha a kdtelességszego €s a sértett sziilei az egyeztetési eljarasban irdsban megéllapodtak
a sérelem orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb 3 honapra a fegyelmi bizottsag felfiiggeszti.

= Ha a felfliggesztés ideje alatt a kiskoru sértett sziilgje irasban nem kérte a fegyelmi
eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarést a fegyelmi bizottsdg megsziinteti.

= Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat az érintett osztalykozdsségben
vagy az iskolak6zosség eldtt nyilvanossagra lehet hozni.

17.7 A sziilok tajékoztatasanak formai

A sziild jogos igénye, hogy gyermeke tanulményi elémenetelérdl és az iskoldban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tajekoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola évente kétszer,
az iskolai munkaprogramban meghatarozott id6pontban sziildi értekezletet tart. Az értekezlet
id6pontjardl az ellendrzé konyvben értesitjiik a sziilot. Az iskola kéthavonta tart szaktanari
fogadoorat. A pedagogusok hetente rogzitett iddpontban tartanak egyéni fogaddorat.

A heti 2 oraban, vagy annal magasabb Oraszdmban tanitott targyak esetén, félévenként
minimalisan a heti 6raszdm masfélszeresének megfeleld érdemjeggyel kell rendelkeznie a
tanulonak. Heti 1 6rds tantargy esetén félévenként legalabb 2 érdemjegy sziikséges. Ha az
érdemjegyek szdma nem éri el az itt vazolt minimalis szamot, a tanuld nem értékelhetd. Az
érdemjegyeket a tanuld beirja az ellen6rzd konyvbe, €s havonta aldiratja a sziilével. Az
osztalyfonok kéthavonta egy alkalommal ellendrzi, hogy a tanulok ellenérzé konyvében az
0sszes érdemjegy pontosan van-e beirva. A félévi osztalyzatokat az ellendrzdbe, az év végieket
a bizonyitvanyba irja be az osztalyfonok.

A sziilék tdjékoztatdsanak tovabbi formai: SZMK iilések, rendkiviili értekezletek. A
tajékoztatast segiteni kell a legfontosabb iskolai szabalyok sokszorositasaval és a tanuldval valod
hazakiildésével, vagy az iskoldban wvalo kifliggesztésével, sziikség esetén részletes
értelmezésével.

A tanuloi jogviszonyt érintd kérdésekben (pl. fegyelmi intézkedés foganatositasa, hianyzasok
jelzése) ajanlott levelet kell kiildeni a sziilonek!

127



Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakkozépiskola és Altaldnos Iskola - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A sziil6 gyors tajékoztatasa céljabol igénybe vehetd a helyettesi szoba telefonja is.
Az iskola a sziiloket a tanul6 nagykorava valasaig (18. életév) koteles tajékoztatni.
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18. A KOZEPISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

18.1 A miikodési szabalyzat célja

Az iskolai konyvtar szervezeti és milkodési szabalyzata a koznevelési és konyvtari
jogszabalyoknak, valamint a Moricz Zsigmond Reformétus Kollégium, Gimndzium,
Szakkozépiskola és Altaldnos Iskola pedagdgiai programjanak megfeleléen készitett
dokumentum.
A dokumentum célja, hogy meghatarozza és szabalyozza a konyvtar:

= feladatat és gylijtokorét

= kezelésének és miikodésének rendjét

= fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat

= 3llomanyvédelmi eljarasait

* hasznalatanak rend;jét

18.2 Alapdokumentumok:
= 2012. évi kdznevelési torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
modositasarol
= 229/2012. (VI 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol
= 110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

= 217/2012. (VIIL 9.) Kormanyrendelet az allam altal elismert szakképesitések szakmai
kovetelménymoduljarol

= 3/1975. (VIII.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany rendezésérdl
¢s allomanybol valo torlésrol

= akulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes iranyelve a 3/1975. (VIII.17.) KM-
PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

= 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

= 5/1998. (1I.18.) MKM rendelet a tankdonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

= 6/1994. (IV.13.) MKM rendelet a szakértoi tevékenységrol

= 10/1994. (V.13.) MKM rendelet a szakmai szolgaltatasokrol

= 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

= 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIIL. torvény
modositasarol

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

= 11/1994. (VL.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérd,l és ennek
modositasai

= 22/2013. (II1.22.) EMMI rendelet az egyes kdznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol

= 1995. évi L. torvény- Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdzoktatasi torvénye az 1998.
évi Il. és a 2005. évi II. torvény és a Zs-184/2008. sz. zsinati hatarozat modositasaival
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= Nemzeti alaptanterv
= Pedagogiai program

18.3 Az iskolai konyvtar altalanos adatai:

= Elnevezés: Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium Kozépiskolai Konyvtara

= Székhelye: Kisujszallas

=  Cime: 5310 Kisujszallas Széchenyi u. 4.

= Telefon: 59/520-648, fax: 59/520-571

= Létesitése: 1876.

= A konyvtar bélyegzdje: ovalis alaku, cimer nélkiili. Az ellipszisben a felirat: Moricz
Zsigmond Reformatus Kollégium Konyvtara, Kisujszallas Széchenyi u. 4.

= A konyvtar elhelyezése: 5310 Kistjszallas, Széchenyi u. 4. II. emelet 6. ajtd: Diszterem

18.4 A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A konyvtar az intézmény szerves része. A Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium
szervezetében mitkodik, igy mitkodésérdl és fejlesztésérdl annak fenntartdja gondoskodik.
Fenntart6: Kistjszallasi Reformatus Egyhazkozség

18.5 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az intézmény koltségvetésében biztositottak a konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges
feltételek.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani,
hogy biztosithat6 legyen a folyamatos és tervszerli beszerzés.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért, a sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzéséért a konyvtaros felelds.

Az iskola mindenkori gazdasagi tligyintézdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges
irodaszerekrol, technikai eszk6zokrol és szocialis feltételekrol.

18.6 A konyvtar feladatai

Az iskolai kdnyvtar az intézmény szerves része, az oktatd-nevel6 munka eszkdztara, szellemi
bazisa. Teveékenységének, gylijtokorének alkalmazkodnia kell az intézmény tevékenységének
egészéhez, a tanitott targyak kovetelményrendszeréhez.
A feladatokat meghatarozo tényezok:

= akonyvtar iskolai szakkdnyvtar

= dokumentumok szdma: cca. 20 000 darab (tankonyveken kiviil)

= konyvtarhasznalok szama: kozel 800 £6

= az iskolai kdnyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem lat el

A konyvtar feladatai:

= Alapvetd feladata, hogy segitse az iskolaban foly6 oktatd-neveld munkéat, a pedagdgiai
programban meghatarozott célok megvaldsitasat.

= FEhhez biztositja a szakszerlien és folyamatosan fejlesztett gylijteményt, feltdrja és
meg0rzi az allomanyt, rendelkezésre bocsatja az informacidhordozokat, tajékoztatast
nyyjt a konyvtarhasznalok részére a dokumentumokrol.

=  Ko&zponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtar-pedagogiai tevékenységében,
ennek megfelelden fejleszti a tanulok 6nallo ismeretszerzési képességét, részt vesz a
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konyvtarhasznalatra épiild szakorak megtartasaban, az informatika tantargy keretében
dokumentumismereti €¢s konyvtarhasznalati ismereteket nyujt, 6sztonzi a tanuldkat az
olvasas megszeretésére, altalanos miiveltségiik szélesitésére.

= Biztositja a pedagogusok alapvetd szakirodalmi igényeinek kielégitését, modszertani
kultirjanak fejlesztését.

= Kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a helyi nyilvanos konyvtarral és a
miuvelddési intézményekkel.

18.7 Az allomany alakitasa, gyiijtokor

A konyvtari allomany folyamatos, tervszerli és aranyos gylijtése, alakitdsa a pedagogusi €s
tanuloi igények kielégitését szolgalja.
Mind tartalmi, mind mennyiségi Osszetételében meg kell felelni a korszerli oktatasi
kovetelményeknek, tiikroznie kell az iskola nevelési-oktatasi célkitlizéseit, tantargyi rendszerét,
pedagogiai iranyzatait és modszereit.

A gytjtokor kiterjed a kovetkezo teriiletekkel kapcsolatos dokumentumokra:
= kozépiskolai kdzismereti targyak oktatdsa
» informatikai szakoktatas
= kozgazdasagi szakoktatas
= 3ltaldnos mivek, lexikonok, enciklopédiak, szotarak
= ¢évkonyvek
= iskolai és kollégiumi szabadidds tevékenységgel kapcsolatos dokumentumok
= konyvtari munkat segité kiadvanyok
= periodikdk
= digitalis dokumentumok

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A gyarapitas az év
soran folyamatosan torténik. A dokumentumok beszerzése €s példanyszamanak megallapitasa
soran figyelembe kell venni a szaktanarok, munkakozosségek véleményét, a didkonkormanyzat
kéréseét.

A vétel torténhet megrendeléssel és eldfizetéssel, a dokumentum megtekintése alapjan
készpénzes fizetéssel vagy atutalassal. A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros
tanar felel.

A gyljteménybe ajandékkeént keriild konyveket ellendrizni kell. A gylijtékorbe nem tartozo
ajandék dokumentum nem vehetd be az alloméanyba. Ezek a miivek elcserélhetdk, vagy
jutalmazésra felhasznalhatok.

Allomanyvédelem, dllomanyba vétel, allomanyellenérzés

= Az adllomanyvédelem feladatair6l a fenntartdé az igazgatd kozremiikdodésével koteles
gondoskodni.

= A dokumentumokat beérkezésiiket kdvetden hat napon beliil nyilvantartasba kell venni.
A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell nyilvantartast vezetni.

* A dokumentumok nyilvantartdsa a Szirén Integralt Konyvtari Programmal torténik. A
konyvtaros az adatokrol heti mentést készit.

= A dokumentumokat a leltdirba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal, raktari jelzettel.

= A tartés megOrzésre szant dokumentumokat végleges nyilvantartasba kell venni.

= Az atmeneti idOtartamra beszerzett dokumentumok iddleges nyilvantartasba keriilnek.
Ilyen dokumentumok: tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek, oktatdsi
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segédletek, palyavalasztési és felvételi dokumentumok, tartalom alapjan gyorsan avulé
kiadvéanyok.

= Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy az allomanyvédelmi rendelet szerint
szabalyos idokozonként ellendrizzek az allomanyt.

Az éallomany feltarasa
= Az allomény feldolgozasa a Szirén Integralt Konyvtari Programmal torténik.

Az allomény apasztasa
= A gylijteményszervezés folyamatadban az allomany gyarapitasa és apasztasa
egyenrangu feladat.
= Az alloméanybol a kovetkezd okok miatt torolheté dokumentum:
e tervszert dllomanyapasztas
e természetes elhasznalodas
e hiany

Az allomény jogi védelme

= A konyvtaros tanar — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek
keretein beliil — felel6s az allomany védelméért.

= A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas,
valamint a nyilvantartasbol valod kivezetés soran biztositani kell.

= A tanulok tanuldi jogviszonyat, a dolgozok munkaviszonyat csak a konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, a
kiléptetést intézd személyt terheli anyagi felelosség.

= A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtaros tanarnal és a kijelolt igazgato-
helyettesnél helyezenddk el.

Az 4llomany fizikai védelme
= A konyvtarban be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat, dohdnyzas €s nyilt lang
hasznalata tilos.
= A konyvtarhelyiséget rendszeresen takaritani kell és védeni a fizikai artalmaktol
(napsiités, por, szélsOséges homérseklet).

18.8 Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar egy terembdl all, a hajdani 100 négyzetméteres diszterem helyiségében talalhato.
Itt helyezkedik el kdzépen a folyoirat-olvaso részleg és a kézikonyvallomany, a falakra
rogzitett allvanyokon pedig a kdlcséndzhetd, szabadpolcos allomany.
Az éallomany harom {6 egységre tagolodik:

= Kézikonyvek. Raktarozasa az Egyetemes Tizedes Osztalyozas szerint.

= Ismeretkozl6 irodalom. Raktarozasa az Egyetemes Tizedes Osztalyozas szerint.

= Szépirodalom. Elhelyezve bettirendben, Cutter tablazat alapjan.

Egyéb konyvtari egységek:
= Folyoiratok
* Audiovizudlis dokumentumok
= Iddleges nyilvantartast dokumentumok
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= Letétek (kollégiumba és tantermekbe kihelyezett letétek)

Raktarozasi célra rendelkezésre allnak az I. emelet 24. szamu tanteremben elhelyezett régi
konyvtari szekrények, valamint az I. emeleti folyoson taldlhato szekrények.

18.9 A konyvtar szolgaltatasai, az igénybevétel feltételei

= A nyitva tartasi idében a konyvtar biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben

hasznalatat.

= A Kkonyvtar biztositja a lehetdséget konyvtarhasznalatra épiil6é foglalkozasok, orak
megtartasara.

= Lehetdséget nyujt konyvtarismereti orak, konyvtarbemutat6 foglalkozasok
szervezésére.

= A konyvtar kolesonzi a kdlesonzésre kijelolt allomanyat.

= Az iskolai konyvtar bibliografiai adatszolgaltatast nyujt, téma- €s sajtofigyelést végez,
tajékoztatast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol.

= Rendezvényeket szervez, bonyolit.

= Az iskolai konyvtar kozvetiti mas konyvtarak szolgaltatasait, konyvtarkozi
kolesonzést folytat.

= Egyéb szolgaltatasok: informécioszolgaltatds, irodalomkutatés, bibliografidk készitése,
letétek telepitése.

= A szolgéltatasok az igénybevételre jogosultak szamara elérhetdek nyitva tartasi
iddben.

18.10 A szolgaltatasok igénybevételére jogosultak (konyvtarhasznalok)

= Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.
= A gylijtemény igénybevételére jogosultak kore:
- az iskola tanul6i
- anevelOtestiilet tagjai
- az intézmény adminisztrativ és technikai dolgozoi

18.11 A konyvtari beiratkozas médja, adatokban bekovetkezett valtozasok
bejelentésének modja

= Az intézménnyel tanuloi, illetve munkavallaldi jogviszonyba 1ép6 személyek
automatikusan konyvtartagga valnak, kiilon beiratkozas nincs.

= A tagok adatait a kozponti nyilvantartasbol veszi at a konyvtar.

= Az adatokban bekdvetkezo valtozast elég az iskolatitkaroknal bejelenteni, akik azt
atadjak a konyvtari nyilvantartas szdmara.

18.12 A nyitva tartas rendje

= A kOnyvtar heti 22 draban tart nyitva.

= A nyitva tartast gy kell megtervezni, hogy a képzési idében és a tanitasi orat
kovetden biztositani tudja az oéravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb
dokumentumok kdlcsonzését, lehetdséget adjon az egyéni, csoportos helyben
hasznalatra, tajékozddasra, olvasasra, tanuldsra, kolcsonzésre.

= A nyitva tartas rendje:
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- A nyitva tartas rendje tanévenként a tanulok 6rarendjéhez igazodik.
18.13 A konyvtarhasznalat modja, szabalyai

= Helyben hasznalat

- A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban
nem kell rogziteni.

- A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatoak: kézikonyvtar
allomanyrész, folydiratok, audiovizualis dokumentumok.

- A csak helyben hasznéalhaté6 dokumentumokat a szaktanarok indokolt esetben
egy-egy tanitasi orara kikolcsonozhetik.

= Kolcsonzés

- A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tanar engedélyével szabad
Kivinni.

- A kolcsonzésrol a konyvtar szamitogépes nyilvantartast vezet.

= A kolcsonzés szabdlyai:

- Egy alkalommal legfeljebb 5 kotet konyv kolcsondzhetd 4 hétre, folydiratok
két napra vagy a hét végére. Hosszabbitas kérhetd 2 hétre.

- Az elveszett vagy megrongalt kdnyvet potolni kiteles a hasznald. A potlast
lehetdleg vasarlassal kell megoldani. Pénzben torténd megtéritést csak végsd
esetben fogadhat el a konyvtar, ekkor a kartérités 6sszege a kartérités idején
érvényes kereskedelmi ar.

- A konyvtarkozi kdlesonzés koltségei a hasznalot terhelik.

- A szaktantermekben elhelyezett letéti dllomanyokért a megbizott neveldk
anyagilag, erkolcsileg feleldsek. A letéti allomany nem kolcsonozhetd.

= (Csoportos hasznalat

- Osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtaros, az
osztalyfonokok, a szaktanarok szakorakat, korrepetalast, foglalkozast
tarthatnak, elézetes idOpont egyeztetés alapjan.

- A konyvtar helyisége orarendszerli tanités, értekezlet, megbeszélés céljara csak
nagyon indokolt esetben vehetd igénybe.

18.14 Az iskola konyvtar SZMSZ zaradéka

= Az iskolai konyvtar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata a konyvtarban elérhetd,
valamint az intézmény honlapjan is olvashato.

= A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe
vevOk korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

= A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata.

= A szabalyzatot az igazgaté a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja

= Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép
¢letbe.

= Jelen szabalyzat visszavondasig érvényes.

134



IV.

MORICZ ZSIGMOND
REFORMATUS
KOLLEGIUM

KOLLEGIUMI
TAGINTEZMENY



Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakkozépiskola és Altaldnos Iskola - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

19. A KOLLEGIUM MUKODESENEK RENDJE

A Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, kollégiumi tagintézményének Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata

19.1 Altalanos rendelkezések
19.1.1 A4 szervezeti és miikddési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa az Nkt. 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi-, valamint a
jelenleg hatalyban 1évé ¢és kollégiumokra vonatkozd torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek:

= 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl

= 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

= Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarol szolo 59/2013. (VIII. 9.)
EMMI rendelet

A Nkt. 17. § (1) A kollégium az a nevelési-oktatasi intézmény, amely az iskolai tanulmanyok
folytatasahoz sziikséges feltételeket biztositja, ha az

a) a lakohelyliktél tavol tanulok szamara a szabad iskolavalasztashoz vald joguk
érvényesitéséhez, nemzetiségi nyelven vagy gyogypedagdgiai nevelési-oktatasi intézményben
val6 tanulasukhoz,

b) a tanuld testi-lelki egészségét veszélyeztetd, tanulasat akadalyozo otthoni koriilmények
miatt sziikséges.

(4) A kollégiumi nevelés a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
figyelembevételével a helyi pedagdgiai program szerint folyik.

(5) A kollégium munkarendjét ugy kell meghatarozni, hogy alkalmazkodjék a tanuloi
iskoldinak munkarendjéhez.

19.1.2 A kollégium funkcioi, rendeltetése

Tarsadalmi szinten

A Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium Gimnéaziuméaba és Szakkdzépiskoldjaba,
valamint az Illéssy Sandor Baptista Szakkozép- és Szakiskoldba vidékrdl jelentkezd
tanulok szamara biztositani a tovabbtanulasi lehetdséget, a szabad iskolavalasztast
vilagnézettdl, szocidlis helyzettdl, tarsadalmi hovatartozastol fliggetleniil
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Intézményi szinten:
a) szocialis funkcio:
- a kor kovetelményeinek megfeleld, otthonos jellegli lakhatasi és tanulasi feltételek
biztositasa
- akollégista didkok ¢lelmezésének biztositasa

b) szocializacids feladatok:
- agyermekek tarsadalomba val6 beillesztésének segitése pedagdgiai modszerekkel
- atarsadalom altal elfogadott és értékesnek itélt normak atadasa, kozvetitése, kialakitasa

c) oktatasi feladatkor:

- felzarkoztatas keretében a tanulok teljesitményének és képességeinek felmérése

- az altalanos iskolai képzésnél keletkezett kiilonbozoségek kiegyenlitése, a diakok
felzarkoztatasa, esélyegyenldség megteremtése

- tanulasi motivumok, értelmi képességek sokiranyu fejlesztése

- tehetségek felkutatasa és tehetséggondozas

- aképességeknek és a beallitottsagoknak megfeleld palyaorientacid

d) egy¢b funkciok:

- felkészités a tarsadalomban val6 munkamegosztasra

- a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok; a tanulok fejlodését
veszélyeztetetd okok felderitése, karos hatasok megel6zése

- a szabadid0 hasznos eltoltésének, az aktiv €s passziv pihenés és kikapcsolodas
lehetdségeinek, modjainak és modszereinek megismertetése €s elsajatittatdsa

19.1.3 A4 kollégiumi szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa,
jovahagydsa, megtekintése, nyilvanossaga

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik a kollégiumi tanari szobaban, munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjan. A kollégium pedagodgiai programjarél a szilok és az érdeklddék a
kollégiumvezetdtdl kaphatnak tdjékoztatast személyesen hétkdznap déleldtt a kollégiumban,
vagy délutanonként a neveldtanaroktol, illetve telefonon.

Jelen szervezeti szabalyzatot a kollégiumi nevelGtestiilet ajanldsa alapjdn az intézmény
neveldtestiilete fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa a kollégium valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

19.2 A kollégium legfontosabb adatai:

A szervezeti egys€g megnevezeése: Moricz  Zsigmond Reforméatus  Kollégium,
Gimnazium, Szakkozépiskola és Altalanos Iskola
kollégiumi tagintézménye

A kollégiumi telephely cime: 5310 Kisujszallas, Dozsa Gy. Ut 4.

A telephely telefonszama: 06/59 520 815

Telefonszam étkezés v. szallasiigyben: 06/59 520 814
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19.3 Személyi feltételek, a nevelétestiilet jogkorei

= A kollégium élén kollégiumvezetd all NKT 68§ (3), aki munkajat a munkakori leirasaban
meghatarozott szabalyok alapjan végzi. Feladatvégzését kozvetleniil a kollégium
iigyintézdje segiti.
= A kollégium nevel6testiiletét, a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagodgusok
valamint a neveld ¢s oktatd munkat kozvetleniil segité felsofokt végzettségl
alkalmazottai alkotjak. A kollégiumban, kollégiumi nevel6tanari munkakdrben az NKT
3. mellékletében felsorolt kovetelményeknek megfeleld szakképzettségli munkatarsak
alkalmazhatok.
= A neveldtestiilet az NKT 70.§ alapjan a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény
miikodésével kapcsolatos iigyekben, jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel bir.
= A kollégium nevelGtestiilete a kollégium munkaterve alapjan végzi pedagdgiai
tevékenységét.
= Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 0sszehivni a kollégiumvezetd, ill. a
nevelOtestiilet  egyharmadanak  javaslatira, valamint a  didkonkormanyzat
kezdeményezésére.
= A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza, kivéve a kiilon
jogszabalyokban meghatarozott eseteket.
= Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkdnyvet a kollégiumvezetd altal
megbizott pedagdgus, ill. adminisztrator vezeti.
= A jegyz6konyv tartalmazza:
- az értekezlet targyat, helyét, idejét
- anevelGtestiilet tagjain kiviil megjelent személyek nevét
- ahianyz6 pedagdgusok nevét, tavollétiik okat, indokat
- avitatott témdk és javaslatok lényegét

= A jegyz6konyvet a kollégiumvezetd €s a jegyzOkonyvvezetd hitelesiti.

= A nevelGtestiilet tagjainak személyes tligyeire vonatkozd, a pedagdgusok €s a tanulok
magatartasat, munkajat értékeldé megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok,
igy azt a nevelGtestiilet minden tagja koteles megdrizni.

= A nevelGtestiilet a jogkorébe utalt ligyek elOkészitésére és eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat 1étre, a bizottsag a neveldtestiiletnek szamol be munkéjarol.

= Amennyiben a nevelOtestiilet dontési, véleményezési vagy javaslattevo jogat a kollégium
valamennyi dolgozgjat érintd kérdésben gyakorolja, a neveldtestiileti értekezletet
munkatarsi (6sszdolgozoi) értekezlet keretében kell megtartani.

= A nevel6tanarok feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak.

= A kollégiumban dolgozok munkakdri leirasa a kollégiumvezetdi irodaban talalhato.

19.4 A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A Moricz Zsigmond Reforméatus Kollégium, kollégiumi tagintézménye gazdasagilag szerves
egyseget alkot a Moricz Zsigmond Reformatus Kollégiummal.

138



Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakkozépiskola és Altaldnos Iskola - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

= Szakmailag 6nalloan folytatja pedagogiai tevékenységét, szemmel tartva és figyelembe
véve a Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium Gimnaziumaban ¢és
Szakkozépiskolajaban, valamint az Illéssy Sandor Baptista Szakkozép- és
Szakiskolaban foly6 neveld-oktaté munkat.

= A kollégium a fenntart6 szerv altal biztositott pénzeszkdzok, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

= A kollégium hivatalos munkarendje: vasarnap 16,00 6ratol — péntek 15,00 o6raig

= A tanulok intézményben vald benntartdzkodasanak rendje reggel 0:00 ératol 7:30-ig,
majd 12:00-t61 24:00-ig.

= A nevel6tanarok €s a pedagodgiai feliigyeld naponta valtozé munkarendben dolgoznak a
reggeli, délutani, és az esti drakban.

= A kollégiumvezetd hivatalos iigyekben minden déleldtt fogadja az érdekldédoket,
délutanonként 15:00-ig elsdsorban a didkokkal foglalkozik.

= Atechnikai munkatarsak munkaideje 07:00-t61 13:00 és 15:00-ig, az igyintéz6é 08:00-
tol 16:00-ig tart.

* A munkaidd-beosztasok, a dolgozok munkarendje megtekinthetd a kollégiumvezetdi
irodaban.

19.4.1 A kollégium részletes, tanévre sz0lo miikiodési rendje

= A tanuldk az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltéznek be a kollégiumba, és ott
tartozkodnak az elméleti és gyakorlati oktatasi év idOtartama alatt.

= Az intézményben 8:00 — 12:00 oraig csak kiilondsen indokolt esetben tartozkodhatnak
didkok (pl.: hirtelen megbetegedés, rosszullét, stb...), mivel a kollégiumban delelott
nincs tandri tigyelet.

= Az intézményben reggel 08:00-ig, €¢s 12,00-t6l van pedagogiai szolgaltatas.

= A kollégiumban dolgozé pedagdgusok és a pedagodgiai feliigyeld este 22,00-t61 reggel
06,00-ig éjszakai ligyeleti szolgalatot latnak el.

= A tanulok az iskolai szervezésii elfoglaltsagokon kiviili id6t a kollégiumban toltik,
tanulasra, miivelddésre, sportra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra,
rendezvényeken vald részvételre, személyes dolgaik intézésére, kornyezetiik
tisztantartasara, €s pihenésre forditjak.

= A kollégiumba felvett didkokbol csoportokat kell alakitani!

= Az egyes csoportok létszamat és Osszetételét a jogszabalyok és a helyi koriilmények
figyelembevételével a kollégiumvezetd hatarozza meg, a nevelGtestiilet és a
didkonkormanyzat megkérdezése utan.

= A csoportok létszdmat a NKT. szabalyozza a 4. szamu mellékletben.

= A csoportok szamanak és Osszetételének valtoztatdsarol (Osszevonas, bontas) a
neveldtestiilet javaslatainak figyelembevételével a kollégiumvezetd dont.

19.4.2 A kimend, és a hazautazds rendje

= A tanuldk minden tanitasi napon az iskolai elfoglaltsagok utan 15:15 6raig szabadon
rendelkezhetnek idejiikkel (kivételt képeznek azok a tanuldk, akik valamilyen
felelésséggel vannak megbizva, pl.: takaritosok, stb...). Egyéb kotelezettségeiket a
napirend és a hazirend tartalmazza.

= A kollégistadk minden héten, pénteken a tanitdsi orak befejezését kovetd legelsod
kozlekedési jarmiivel hazautaznak, kivéve akkor, ha a nevelOtestiilet és a
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didkonkormanyzat egyiittes dontése alapjan szabadidejiikre a kollégium igényt tart. Ez
azonban nem haladhatja meg a tanév soran ad6do hétvégek 12,5 %-at (évi 5 alkalom).

= A tanuldk iskolai és egyéb kozosség rendezvényeken vald részvételnél is igényelhetik
a hétvégi kollégiumi elhelyezést, amelyet az el6z6 hét szerda estig kotelesek
nevel6tanaraiknak jelezni.

= A diakok hétkézben csak rendkiviili esetben, sziili kérésre, vagy tanitasi szlinetre, vagy
megbetegedés esetén utazhatnak haza.

= A tobbnapos tanitasi sziinetekben a tanulok hazautaznak sziileikhez (a kollégium csak
vendégek szamara lizemel). A kollégium épiiletét az utolso tanitasi napon legkésobb
délutan 15,00 oraig kell elhagyni és a tanitast megel6z6 napon 16,00 6ratol lehet oda
visszatérni. Ettél kiillonosen indokolt esetben sziil6i irasbeli kérelem alapjan, vagy a
neveldtanarok hozzajarulasaval el lehet térni.

= Az allami gondoskodasban 1évo tanulok egy-két napos eltavozasat, sziinidei tavollétét -
indokolt esetben a gyamhatdsagtol kért javaslat alapjan — a csoport nevel6tandra a
kollégiumvezetdvel egyetértésben engedélyezheti. Ha a sziild, vagy mas hozzatartozo
lathatéasi jogat a gyamhatosag korlatozta, felfliggesztette, vagy megvonta, a hatarozattol
nem szabad eltérni. Az engedély megtagadasa esetén a sziilo (hozzatartoz6) a GYIVI-
hez fordulhat.

= Az allami gondoskodasban 1év6 tanulok sziinidei ellatasarol az illetékes GYIVI, ill. a
fenntartd gondoskodik.

19.4.3 A kollégium létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

* A kollégium létesitményeit, helyiségeit és azok felszerelési targyait rendeltetésszertien,
az allagmegoOvas szem el6tt tartdsival csak a kollégiummal jogviszonyban allo
személyek hasznalhatjak.

= A kollégium tisztasdganak ¢és rendjének megdérzése minden tanuld és dolgozo
kotelessége.

= A kollégium valamennyi munkatérsa €s didkja felelds a kozosségi tulajdon védelméért
¢s allaganak megdrzéséért, a tliz-, és balesetvédelmi szabdlyok, valamint a
munkavédelem szabalyainak betartdsaért

= A kollégistdk az intézmény helyiségeit és létesitményeit csak feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

* A kollégium klubszobainak igénybevételét, a f6z0konyhak, kondicionald termek, egyéb
kozosségi terek, valamint a kollégiumi foglalkozasok szintereként szolgalo helyiségek
hasznalati rend;jét a kollégiumvezetd és a neveldtestiilet hatdrozza meg.

= A kollégium foldszinti tarsalgdja délutan 15,30 — 19,00-ig szilenciumos teremként
(tanuldszobaként) miikodik.

= A didkok a fiirdészobdkat a szilencium ideje alatt nem hasznalhatjak, az esti flirdést
19:00 6ra utan legkésobb 21:15 oraig le kell bonyolitani.

= Azebédld csak az étkezések idOtartama alatt és tinnepi alkalmakkor hasznéalhato, melyet
kiilon szabalyozas rendez.

= Egyéni elbiralas alapjan, kiilonleges esetekben, rendezvények alkalmaval, a
kollégiummal jogviszonyban nem all6 személyek, a kollégiumvezetd kiilon
engedélyével, megallapodas szerint hasznalhatjdk a kollégium helyiségeit.

* A berendezésekért a hasznalok anyagi kartéritési felelosséggel tartoznak.

* A kollégium helységeinek bérbeadasat, az igazgato ¢és a kollégiumvezetd
engedélyezheti.
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19.5 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

= A neveldmunka belso ellendrzését a munkaterv részét képezo ellendrzési terv szerint
kell végezni!

= A neveldmunka ellendrzésére az intézmény igazgatoja és a kollégiumvezetd jogosultak.
Az ellendrzést végzok észrevételeiket megbeszélik az érintett nevelStanarokkal, és
utmutatast adnak a jovOre vonatkozé munkavégzést illetéen. Az ellendrzések
altalanosithato tapasztalatait nevelOtestiileti értekezleteken értékelni kell!

= A kollégiumban dolgozé pedagdégusok munkdjat, tevékenységét a kollégiumvezetd
folyamatosan és rendszeresen ellendrzi és értékeli.

= A kollégiumvezetd napi szinten egyeztet a nevelOtanarokkal az intézményben
torténtekrdl, a tanuldkkal kapcsolatos eseményekrdl, problémakrol, a didkok
tanulmanyi teljesitményérol.

= A technikai dolgozdk munkéjanak ellendrzését heti rendszerességgel a kollégiumvezetd
¢s a kollégium iigyintézdje végzik.

19.6 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

= Tilos a kollégium épiiletében és a kollégium teriiletén tartozkodni azoknak, akik nem
allnak jogviszonyban intézményiinkkel.

= A tanév eleji bekdltozéskor, az év végi hazakoltozéskor, valamint az esetenkénti
latogatasok alkalmaval a sziil6k, nagysziilok és a testvérek a neveldtanarok tudtaval és
engedélyével rovid idOre felmehetnek a didkok szobaiba, hosszabb idejii latogatas alatt
a tarsalgoban, ill. a foldszinti folyoson tartozkodhatnak.

= A kollégiummal jogviszonyban nem allo személyek latogatasi szandékukat a portasnal,
vagy a neveldtanaroknal tett bejelentésiik utjan jelzik.

= Az ligyeletben 1évd tanar itéli meg azt, hogy a kollégista tanulok és latogatoik
talalkozasa az intézmény teriiletén beliil, vagy kiviil torténjen. A kollégium teriiletén
beliili taladlkozasnal a helyszint és a latogatds id6tartamat a pedagogus jeloli meg,
egyeztetve a diakkal és a latogatojaval.

= Latogatasra jogosultak azok, akik szdmara ezt a jogszabaly lehetdvé teszi, vagy a
fenntart6 erre engedélyt adott.

= Latogatasra jogosultak azok, akik eldzetes bejelentés alapjan az igazgatotol,
kollégiumvezet6tol erre engedélyt kaptak.

= A latogatot a kollégiumvezetd, vagy az altala megbizott nevelOtanar kisérje el a
kollégiumi foglalkozasokra. Ismeretlen latogatoknak személyazonossagukat igazolniuk
kell.

19.7 A tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

= A kollégium a nevelés minden teriiletén — kiilondsen a kozdsségi nevelésben — az
iskolak legfobb segitéje. Eppen ezért alapvetd jelentdségii a kollégium és az iskola
folyamatos, szoros egyiittmiikodése.

= A kollégiumi neveldtestiilet és az iskolai tantestiilet tagjai kolcsondsen kisérjék
figyelemmel az intézményekben folyo pedagogiai tevékenységet, és segitsék egymas
munk3ajat!
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= Sziikséges esetekben az iskoldk igazgatoit, tandrait a kollégiumvezeté meghivja a
kollégiumba (problémas esetek, fegyelmi iigyek, k6zos rendezvények stb...).

= Az iskolak vezetdi és a kollégiumvezetd segitse eld a kollégium és a kozépiskola
diakdnkormanyzatanak egyiittmiitkodését!

* Az intézmények vezetdi tegyék lehetéveé kozos programok szervezését, rendezését. A
rendezvényeket megfeleld iitemterv készitése alapjan a kollégiumban vagy az
iskolakban lehet megtartani.

19.8 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a
képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

19.8.1 A4 kollégium szervezeti felépitése

foigazgatd
kollégiumvezetd
! ! ¢
nevel6tanarok pedagogiai feliigyeld ligyintéz0
! | !
karbantart takariton6k portas

A kollégiumvezetd rendszeres kapcsolatot 4apol az iskoldk vezetdivel, ¢és

munkaltatdjanak folyamatosan beszdmol a kollégiumban tortént fontosabb és emlitésre

mélté eseményekrol.

= A neveldtanaroknak rendszeres kapcsolatban kell allniuk a didkokat tanit6 tanarokkal,
osztalyfonokokkel, és folyamatosan be kell szdmolniuk a kollégium vezetdjének az
iskoldkban tortént fontosabb és emlitésre méltd, a didkokat €s a kollégiumot is érintd
eseményekrol!

= A kollégium ligyintézdjének napi kapcsolatot kell dpolnia az intézmény gazdasagi
irod4jaban dolgoz6 munkatarsakkal, valamint a karbantartdssal megbizott személlyel,
¢és naponta be kell szamolnia a kollégiumot érintd dolgokroél a kollégium vezetdjének!

= A kollégiumban dolgozé valamennyi munkatirs koteles az intézményben tortént
eseményekrol, problémakrol a kollégiumvezetének beszamolni, aki sziikség esetén
tajékoztatast nyujt a munkaltatonak, az iskola igazgatojanak.

= Lsd. még: Az iskolai SZMSZ szabalyozasa alapjan

19.8.2 A4 kollégiumvezeto akaddlyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A kollégiumvezetdt akadalyoztatisa esetén, teljes feleldsséggel, az altala megbizott
pedagdégus v. a kollégium iigyintézéje helyettesiti. A megbizott helyettes, a
kollégiumvezetd tartdos tavolléte esetén naponta koteles tdjékoztatni az intézmény
igazgatojat a kollégiumban zajlé eseményekrol.
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19.9 A vezetok és az iskolaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs,
valamint az iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

19.9.1 Kapcsolat a sziilok és a kollégium kozott

A kollégium minden pedagodgusanak torekednie kell a didkok sziileivel torténd

folyamatosan egyiittmiikodésre, s arra, hogy ez a kapcsolattartas a nevelés

szempontjabol eredményes legyen.

= A nevel6tanarok feladata a sziilok minél részletesebb tajékoztatasa gyermekiik
kollégiumi életérdl, munkajarol, tanulmanyi helyzetérol.

= Az iskoldban megtartott sziil6i értekezletek és fogadoordk utdn a kollégiumban a
nevel6tanarok is tajékoztatast adnak a sziiloknek a gyermekekkel kapcsolatos tigyekrdl,
esetleges problémakrol.

= A tanév elején tartott sziiloi értekezlet alkalmaval ismertetni kell a szervezeti és
miikodési szabalyzatnak a sziildket is érintd részeit, a hazirendet, napirendet, a
kollégiumi étkezési téritési dijjal kapcsolatos tudnivalokat.

= Az érdeklddd sziilok naponta személyesen, vagy telefonon tajékoztatast kaphatnak a
csoport neveldtanaratol, és a kollégiumvezetotdl. A beszélgetések alkalmaval
elhangzott magantermészetli értesiilések bizalmasak, szolgélati titokként kezelenddk!

= A csoportvezetd tanarok kotelesek azokat a sziildket kiértesiteni telefonon, vagy
irasban, akiknek gyermekeivel problémak meriiltek fel (kollégiumi munka, magatartés,
a tanulmanyi eredmények alakuldsa). A pozitivumokrél, a kiemelkedd
teljesitményekrdl is tdjékoztatni kell a csaladot!

= Sziikség esetén a nevelOtanarok személyes taldlkozora hivjak a didkok sziileit,
hozzatartozoit.

= Lsd.még: Az iskolai SZMSZ szabalyozasa alapjan

19.10 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

= Amennyiben valamely kollégista didkunkkal kapcsolatban problémak meriilnek fel,
vagy ifjusdgvédelmet is érintd gondot tapasztalunk, eldszor egyeztetiink a pedagogus
kollégékkal, majd a sziiloket keressiik meg. A gyermekjoléti szolgélatot, vagy
gyermekvédelmi intézetet csak az intézmény igazgatojaval €s a sziilokkel tortént
egyeztetés utan keressiik meg.

= A kapcsolattartas végett telefonon keressiik meg az illetékes kiilsd szolgaltatokat, de
amennyiben mod €s lehetdség van ra, akkor személyesen is intézkediink.

= A egészseégligyi ellatast biztositd orvosokkal telefonon tartjuk a kapcsolatot, de sziikség
esetén személyesen is felkeressiik ket a gyerekek tligyeinek intézése végett.

= Lsd. még: Az iskolai SZMSZ szabalyozasa alapjan

19.10.1 A gyermek- és ifjusdagvédelemre vonatkozo szabdlyok

= A gyermek- és ifjusagvédelem a kollégiumi nevel6testiilet minden tagjanak feladata.
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A kollégium kozremikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének

megeldzésében és megsziintetésében. Ennek érdekében egyiittmiikddik az iskolak

gyermekvédelmi feleldseivel, a gyermekjoléti szolgalattal és a gyermekvédelemmel

foglalkozd mas hatésagokkal.

= Amennyiben az intézmény a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

= Aziskola, és a kollégium a tanév elején koteles tajékoztatni a tanulokat, és a sziiloket a
gyermekvédelmi felelos személyét illetden.

= A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek
megeldzésére, és megfékezésére.

= A kollégiumban ill. a kollégistak részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre

karos ¢lvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa.

19.10.2 A4 kollégium kapcsolatai intézményekkel, szervezetekkel

= A kollégium vezetdje, neveldtestiilete, diakonkormanyzata torekedjék szomszédos
varosokban miikodé kollégiumokkal valo tartés kapcsolat kialakitasara (Turkeve,
Karcag, Kenderes)!

» A kollégium gondot fordit a kiilonb6zé muivelddési intézményekkel (miivel6dési haz,
konyvtar) vald kapcsolattartasra. E kapcsolatokat a kollégiumvezetd megbizottjai Gtjan
alakitja ki €s bonyolitja le.

* A kollégiumvezetd kapcsolatot tart a helyi Onkormdnyzattal, az intézmény
fenntartdjaval. A legfontosabb problémakrol, amelyek megnehezitik a kollégium
mikodését, irasban tdjékoztatja az intézmény igazgatojat, a fenntartd képviseldjét, ill.
az illetékes iligyintézoket.

19.10. 3 Nemzetkozi kapcsolat

= A kollégiumnak térekednie kell arra, hogy a lehetdségekhez mérten kapcsolatot épitsen
ki kiilfoldi oktatési és nevelési intézményekkel, eldsegiteni szdndékozvan azt, hogy a
tanulok  jobban megismerhessék mas nemzetek fiataljainak  élet-, és
munkakoriilményeit, torekvéseit.

19.11 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

= Az iskoldaban rendezett linnepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuloi is
kotelezOen részt vesznek. Ezeken a napokon a kollégiumban kiilon {linnepséget,
megemlékezést nem kell tartani, de a kollégium a maga sajatos eszkozeivel jaruljon
hozza a tanuldk iinnepi élményeinek fokozasahoz.

= Az ¢éves munkatervben rdgzitett idopontban meg kell tartani a kollégiumi
didkkozgytlést.

= A kollégiumi szintli hagyomanyos programok, rendezvények idépontja a munkatervben
keriil rogzitésre (ismerkedési est, karacsony, negyedikesek bucsuztatasa, vetélkedok,
versenyek, stb..)

* A munkatervben szereplé hagyoményos kollégiumi programokat, rendezvényeket
(ismerkedési est, karacsony, negyedikesek bucsuztatasa, vetélkedok, versenyek, stb..)
ugy kell megszervezni és lebonyolitani, hogy azok eldsegitsék a kollégiumi kdzosségek
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¢s a kisebb kozosségek Osszekovacsolodasat, az otthonos kornyezet ¢és az
otthonossagérzet kialakitasat, fokozasat!

= A kollégiumban rendezett programok sikerességének eldsegitése valamennyi tanulonak
¢s kollégiumi dolgozonak fontos feladata. Vonatkozik ez azokra a rendezvényekre is,
amelyeket a kollégiumon kiviil, mas intézménynél szerveznek, s amelyeken a kollégium
képviseltetni kivanja magat.

= A kollégiumi iinnepélyek, rendezvények szervezését a didkdnkorményzat irdnyitasaval
a didkkozosségek végzik, a kollégiumvezetd és a neveldtestiilet tudtaval, egyetértésével
¢s timogatasaval.

= A kollégium hagyomdényainak kialakitasa, fejlesztése és bovitése, valamint a kollégium
jo hirnevének megdrzése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

= A kollégium alkalmazottai munkajukkal, €letiik példajaval, az tinnepi Istentiszteleteken
vald részvételiikkel segitsék eld az tinnepre valo felkésziilést, a nemzeti tinnepekrol
torténd méltd megemlékezést, a kollégium kozdsségteremtd hagyomanyainak apolasat.

= A koz0s linnepeinkre torténd felkésziilésre vonatkoz6 idépontokat, feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza.

19.12 Az intézményi védo, 6vo eldirasok
Az intézményi védo, 6vo eldirasokat a kollégium héazirendjében rogzitettiik.

19.12. 1 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljardasrend

= A didkokkal az egészségiik €s testi €épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrdsokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformakat a tanév megkezdésekor, valamint sziikség szerint (kollégiumi
foglalkozasok, kiranduldsok, stb...el6tt) a tanulok életkoranak és észbeli fejlettségi
szintjének megfelelden ismertetni kell. Ez a felvilagosito6 munka a nevelGtanarok
feladata. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

= A kollégium hazirendje meghatdrozza azokat a tilalmakat, amelyek egyben védd, 6vo
intézkedésként is szolgdlnak, s melyeket a didkoknak a sajat érdekiikben be kell
tartaniuk.

= A védo, ovo eldirasok mellett a didkokat tajékoztatni kell a tliz-, és bombariad6 esetén
sziikséges teendokrdl. (A tlizriadd terve a tanari szobaban lévd falitijsdgon van
elhelyezve, s az ebben rogzitett szabalyok és kivonulasi terv érvényes bombariadd
esetén is.) A felvildgosito munkat valamennyi nevel6tanar koteles végrehajtani. Tiiz-,
¢és bombariad6 esetén a kivonulasi tervnek megfelelden panikkeltés nélkiil az épiileteket
a lehetd legrovidebb idon beliil ki kell {iriteni, és a diakokat biztonsagos helyre kell
vonultatni.

= A kollégiumban minden csoportvezetd tanar kotelessége, hogy ismertesse didkjaival a
hazirendet, és balesetmegel6z6 felvilagositd eldadast tartson, amelyrdl jegyzokonyvet
kell késziteni. A szabalyok tudomasulvételét a tanuloknak alairasukkal kell igazolniuk.

= A tanul6- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettséggel birnak.

= A 3 napon tl gyégyuld sériilést okozo tanulo- és gyermekbalesetet haladéktalanul ki
kell vizsgélni. Tényfeltarast kell végezni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat illetden.

= Ezekrdl a balesetekr6l az el6irt nyomtatvanyokon jegyzékonyvet kell felvenni,
amelynek egy-egy példanyat a torvényben meghatarozott idén beliil meg kell kiildeni a
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fenntartonak ill. 4t kell adni a tanulénak, kiskoru esetén a sziilének. Egy példanyt a
kollégiumban kell megdrizni.
= A sulyos balesetet a kollégiumnak (telefonon, vagy személyesen) azonnal be kell
jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény igazgatdjanak is.
= Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
- asérult halalat,
- valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését, ill. jelentds mértéki
karosodasat,
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast,
- a beszéloképesség elvesztését, vagy feltiing eltorzulast, bénulést, ill. elmezavart
okozott.
= A kollégiumnak lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet és a didkdnkormanyzat
képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgaldsaban.
* Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonld esetek megeldzésére. Ez a kollégiumvezetd, a nevelGtestiilet és a
didkdnkormanyzat kozos feladata.

19.12.2 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

= Baleset esetén a sériiltet azonnal orvosi ellatasban kell részesiteni és a balesetrol, az ide
vonatkozo rendelet elbirasainak megfeleléen jegyzokonyvet kell felvenni, és az eldirt
nyomtatvanyon a baleseteket nyilvan kell tartani.

= Sdlyos balesetet a nevelési-oktatasi intézményben dolgozoknak - telefonon, vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az
intézmény vezetdjének.

= Rendkiviili esemény esetén elsOként a személyek biztonsagba helyezését, majd az
intézmény vagyonanak védelmét kell megoldani. A kdzvetlen veszély, életveszély
esetén értesiteni kell az intézmény vezetdjét is.

Tiiz és bombariad6 esetén a Tiizriadd és bombariado tervnek megfelelden kell eljarni,
amely az aldbbiakat tartalmazza.

Tiiz és bombariado esetén a kovetkezoket kell tenni

a) A tiiz észlelésekor, vagy bombariado esetén szabadda kell tenni a bejaratokat /kinyitni
az ajtokat, ha zarva vannak, és leadni a tliz / bombariad6 jelzést (szobeli jelzés pl.: Tliz
van! és szaggatott csengetes).

b) A nevelGtanar vagy az eset észleldje telefonon jelzi a tiizet a tlizoltosagnak, a
bombariadot a renddrségnek
A jelzéskor feltétleniil meg kell adni
» atliz/bombariadé pontos helyét (cim, épiileten beliili hely)

» atlz kiterjedését, az égés fajtajat (mi és hogyan ég)
» azt, hogy van-e valaki kozvetlen életveszélyben
» atelefonalo nevét, beosztasat, a telefonvonal szamat

c) A figyelmeztetd jelzésre az épiiletben tartdzkodok megkezdik a menekiilést, amit a
neveldtanarok feliigyelnek, figyelve arra, hogy mindenki a lehetd leghamarabb hagyja
el a veszélyeztetett teriiletet.
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d) A jelzés utan / kozben el kell zarni a gaz fécsapot és le kell zarni a villamos halozat
fokacsolojat

19.12.3 A4 rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

= Fert6zo betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint a kollégiumvezetd
koteles teljes, vagy részleges Ovintézkedéseket (kimend eltiltds, elkiilonités,
fertdtlenités) ¢életbe Iéptetni. A hataskorét meghaladd esetben az intézmény
igazgatojahoz kell fordulnia!

= A kollégiumban sziikséges gyodgyszerekre és egyéb egészségiligyi fogyodeszkozokre
sziikséges pénzeszkozoket az intézményi koltségvetésben meg kell tervezni!

= A gybgyszerek ¢és egyéb egészségiigyi felszerelések biztonsagos elzarasaért,
megOrzéséért, ezek eldirds szerinti felhaszndldsaért a nevel6tanarok felelnek. A
gyermekeknek kizarolag a rendelkezésre allo kollégiumi gyogyszerkészletbdl adhatnak
fajdalom-, és lazcsillapitod, gorcsoldo, hasfogd-, és hashajto szereket.

= A didkok sajat maguk altal kollégiumba behozott, elfogyasztott, beszedett
gyogyszereiért és azok esetleges hatasaiért az intézmény dolgoz6i nem vallalnak
felelosséget.

= Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozo6 szamara kotelezo.

= A tanuldknak részt kell venniiik az orvosi, egészségiigyi felvilagositd eldadasokon és
végre kell hajtaniuk mindazokat a teendoket, amelyek egészségiigyi ellatasukat segitik,
gyogykezelésiiket biztositjak.

= Fert6z06 betegségben szenvedd gyermek nem tartozkodhat a kollégiumban. Valamennyi
pedagdgusnak jogaban all orvoshoz, ill. hazakiildeni a fert6z6 betegségben szenvedd
tanulot.

= A tanulok szakszerli egészségiigyi ellatasa, ill. az orvosi tevékenység biztositdsa a
fenntart6 feladata.

= Indokolt esetben a hirtelen megbetegedett tanuldkat a betegszobéaban kell elhelyezni az
orvos, ill. a sziild megérkezéséig.

* Az intézményben &polond hianyaban az tigyeletben 1év6 pedagdgusok intézkednek a
didkok esetleges rosszullétekor. Sziikség esetén a megfeleld egeszségiigyi
intézményhez, vagy az iskolaorvoshoz iranyitjak a tanuldkat, siirgds esetekben orvost
hivnak.

= Kollégistaiink megbetegedésiik esetén az iskolaorvoshoz, ill. haziorvosukhoz
fordulhatnak.

= A kollégium épiiletében egészségligyi szempontok miatt tilos az allattartas!

19.13 A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

19.13.1 A4 kollégista tanulok fegyelmi és kartéritési felelossége

= Az a tanulo, aki a kollégium rendjét szandékosan, vagy gondatlansagbodl vétkesen és
sulyosan megszegi, fegyelmi biintetésben részesitendd.

= A fegyelmi biintetés, nevelési eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanulo
¢letkorat és értelmi fejlettségét, valamint a terhére rott kotelességszegés sulyat.

= A fegyelmi biintetés nem lehet megtorld, vagy megalézo.

= A fegyelmi biintetéseket a NKT. 58.§ (7) pontja hatarozza meg, amelyek a kovetkezok:
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* A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért
a) megrovas,
b) szigorti megrovas,
) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobaba, tanulcsoportba,
e) kizaras fegyelmi biintetés szabhato ki.

= A megbizasok visszavonasa kollégiumvezetdi hataskorbe tartozik.

= A fegyelmi eljards soran be kell szerezni a didkdnkorményzat véleményét.

= A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell a tanuldt és a kiskoru sziilgjét.

= A fegyelmi eljards soran meg kell hallgatni a tanuldt, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja.

= Amennyiben a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztdzasa indokolja, akkor targyalast kell tartani, amelyre a sziil6t is meg kell
hivni.

= A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.

= A mennyiben a tanuld a kollégiumnak jogellenesen kart okozott, abban az esetben
kartéritési kotelezettséggel bir.

= Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartdsa okozta.

”wr

19.14 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

* Az elektronikus Uton eldallitott, és hitelesitett dokumentumokat a kollégiumvezetdi
irodaban vagy a Széchenyi uti Oktatési épiilet irodajaban taroljuk.

* Aziratanyagokba vald betekintésbe az intézmény igazgatdjan, a kollégiumvezetdn kiviil
csak az arra illetékes személyek jogosultak.

19.15 A kollégiumba torténo felvétel rendje

= A tanulok az iskola Utjan vagy kozvetleniil kérhetik kollégiumi felvételiiket.
= Tuljelentkezésnél eldnyt élveznek azok a tanulok, akik lakohelyiikrdl egyaltalan nem
képesek bejarni, valamint a tobb gyerekes csaladokbol jelentkezd diakok, az arva,
félarva és veszélyeztetett helyzetli fiatalok.
= A gyamhatosag altal kért felvételt a kollégium soron kiviil teljesiti.
= Tanév kozben a tanulok az iskola utjan kérhetik felvételiiket a kollégiumba.
= A kollégiumi felvétel egy évre szol, az elhelyezési kérelmet minden évben meg kell
Ujitani.
= A megljitott kérelem elbirdldsa — a kollégiumi nevel6testiilet véleményének
meghallgatasa utan — a kollégium vezetdjének a feladata.
= A megujitasi kérelem elbirdlasanal figyelembe kell venni a kollégiumba jelentkezd
tanuld
a) el6z6 tanitasi évben tanusitott kollégiumi magatartasat, viselkedését,
b) tanulétarsaihoz, nevel6tanaraihoz, az intézmény alkalmazottaihoz vald
viszonyulésat,
c) tanulashoz, kozdsségi tevékenységhez és a munkahoz vald hozzaallasat,
d) ahazirendben foglalt intézményi szabalyok betartasat,
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e) atanuld szocialis helyzetét.

= A kollégiumba valo6 felvételrdl vagy elutasitasrdl a didkokat, ill. a kiskoruak sziileit a
kollégiumvezetd irasban értesiti ki.

= A felvétel elutasitisa esetén a kollégiumvezetd a dontést indoklassal hatarozatba
foglalja. E hatarozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia
kell.

= A hatéarozat elleni fellebbezést a kozléstdl szamitott 15 napon beliill a kollégium
vezetdjéhez kell benytjtani. A fellebbezés tovabbitidsira ¢s a masodfoku hatirozat
kozlésére az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai érvényesek.

19.15.1 A4 kollégiumi jogviszony megsziinése

= A tanév utolso napjan, a tanuldi jogviszony megsziinésekor.

= A kollégiumbdl kizar6 fegyelmi hatdrozat jogerdre emelkedésének napjan.

= Akkor, ha a kollégistanak 3 havi étkezési téritési dijhatraléka van, a kollégiumvezetd
dontésének jogerdre emelkedésekor (eredménytelen sziiléi felszolitds és a tanulod
szocialis helyzetének vizsgalata utan).

= Amennyiben a tanul6 kollégiumi tagsagarol sziiloje irasbeli egyetértésével lemond.

19.15.2 A4 tanulok kollégiumban torténd elhelyezésének rendje

= A tanul6 kollégiumi féréhelyének elfoglaldsdhoz sziikséges
- A kollégium felvételi kiértesitésének bemutatasa.
- Orvosi igazolds arr6l, hogy a tanuld6 nem szenved fert6zd betegségben és
kozosségbe mehet.
- A sziikségesnek tartott — elOzetesen irdsban felsorolt - felszerelési targyak
beszerzése.
= A felvételt nyert tanulok csoportba torténd beosztasarol, és szobakban torténd
elhelyezésérdl a kollégiumvezetd dont a neveldtestiilet egyetértésével.
= Minden csoport élén nevelStanar all.
= A kollégista kollégiumvezetdi, ill. sziiléi engedély alapjan tagja lehet minden olyan
intézményen kiviili egyesiiletnek, kornek, vagy klubnak, amelynek tevékenysége a
tanul6 erkolcsi €s testi, illetve szellemi fejlodését eldsegiti, s ha ez a tevékenység a
didk tanulméanyi kotelezettségeit nem veszélyezteti, s a tanuld a kozosségi
elvarasoknak is eleget tesz.

19.16 A kollégiumi étkezésért fizetendo téritési dij

» A kollégistatanulok étkezési ellatasukért havonta téritési dijfizetésre kotelezettek.

= Az étkezési téritési dijat minden honap 15-ig kell befizetni a kollégium tigyintézdjénél!

= (Csekken torténd befizetés esetén az igazold szelvényt ugyancsak a fent jelzett iddpontig
kell bemutatni a gazdasagi irodan!

» Az étkezési téritési dij mértékét az érvényben 1év0 jogszabaly alapjan kell
meghatarozni!

» A téritési dijat minden el6ére megrendelt étkezés utan ki kell fizetni!

= A betegségek, vagy egyéb okok miatt tortént lemondasok miatt keletkezd tulfizetések a
kovetkezd honapban keriilnek jovairasra, vagy visszafizetésre.

» Az ¢étkezési lemondast, mindig az étkezési napot megel6z6 napon 9:30-ig lehet
megtenni a kollégium {ligyintézdjénél személyesen, vagy telefonon.
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= A téritési dij befizetésének elmulasztisa esetén a torvényben eldirtak szerint kell eljarni.

19.17 A tanulék kollégiumon beliili értékelésének rendje

= A didkok kollégiumi teljesitményét a foglalkozasokon, rendezvényeken, szakkorokben,
a programok szervezésében végzett munkdjuk, valamint a ko&zOsségért tett
erdfeszitéseik és a fegyelmi helyzetiik figyelembevételével félévkor és a tanév végén
értékelni kell.

= Az értékelést a csoportvezetd tanarok és a csoport didkdnkormanyzata — a neveldtestiilet
altal jovahagyott szempontoknak megfelelen - egylittesen végzi.

= A tanul6 fegyelmi biintetését az értékelésnél csak abban a tanévben lehet figyelembe
venni, amelyben a hatarozat jogerdre emelkedett.

= Az ¢értékelés minden esetben legyen differencialt, vegye figyelembe a tanulo
képességeit, tanulmanyi munkdhoz wvaldé hozzaallasat, tarsaihoz vald viszonyat,
szakmaszeretetét.

= Az egyes tanulok értékelését a tanulo jelenlétében, a csoportfoglalkozas keretében kell
ismertetni és elfogadtatni.

= Az 0sszegzd értékelések mellett folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és meg kell
beszélni a tanuld kollégiumi tevékenységének pozitiv és negativ oldalait (dicséret,
elmarasztalas).

= A tanuld kollégiumi értékelését a kiskoru sziileivel, ill. a torvényes képviseldvel
ismertetni kell szoban vagy irdsban.

19.17.1 A kollégistaik jutalmazdsanak rendje

» A kolléegiumi kozosségek, vagy egyes tanulok tanulmanyi-, kozosségi munkdjaban,
magatartasaban, egyéb tevékenységében elért pozitiv eredményeket jutalmazni kell. A
dicséretet, jutalmat a kozosség elott kell atadni.

» A jutalmazas fokozatait és formdit a diadkonkormanyzat egyetértésével a nevelotestiilet
dllapitia meg. A kiemelkedben jo eredménnyel végzett egyiittes munkaért a kozosségeket
csoportos jutalomban lehet részesiteni.

= A jelentésebb jutalmak, dijak odaitélésekor a didkdnkormanyzat egyetértési jogot
gyakorol, valamint kezdeményezhet ¢s adomanyozhat is dicséretet, jutalmat.

= A jelentdsebb dicséretekrdl, jutalmakrol a tanuld osztalyfénokét, és sziileit is
tajékoztatni kell.

= Az egyéni és csoportos jutalmakat a kollégium koltségvetésébdl kell fedezni.

= A jutalmazés fokozatai, és formai:

- nevel6tanari dicséret szoban - irdsban

- didkonkormanyzati dicséret szoban - irasban

- kollégiumvezet6i dicséret  szoban — irasban

- Kivalo Kollégista cim és jutalom elnyerése, hosszii 1don keresztiil végzett
kiemelkedden jo kozosségi munkaért, kivalo tanulmanyi eredményért.

= A jutalmazott tanuldk, csoportok nevét csoportfoglalkozasokon, sziildi értekezleteken
is ismertetni kell a diakkozosséggel €s a sziilokkel.
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19.18 A kollégium hazirendje és napirendje
19.18.1 Kollégiumi hazirend

= A hazirend a kollégium PP mellékletét képezd bels6 szabalyzat.
A hazirend tartalmazza a tanuldk térvényben eldirt jogait és kotelességeit, valamint a
kollégiumi ¢lettel kapcsolatos egyéb rendelkezéseket, a didkokra vonatkozo
legsziikségesebb normakat, a kollégiumban érvényes szabalyokat.
A héazirendet, valamint a szervezeti és miikddési szabalyzatnak a tanuldkat is
kozvetleniil érintd rendelkezéseit ismertetni kell a diakokkal és a sziilokkel is.
A hazirend a kozosség kialakitasanak egyik fontos eszkoze, ezért torekedni kell arra,
hogy

- legyen pedagogiailag atgondolt,

- alkalmazkodjék a helyi sajatossagokhoz, a kollégium hagyomanyaihoz,

- igazodjék a tanulok életkori sajatossagaihoz,

- legyen alkalmas a demokratikus elvek érvényesitésére.

= A hazirendet a didkonkormanyzat bevonasaval évenként feliil kell vizsgélni és a
tanulok, pedagdgusok javaslatainak figyelembevételével sziikség szerint modositani
kell.

A hazirendet jol 1athato helyen, a foldszinti folyoson 1évd falinjsagon kell kifiiggeszteni.
Eldirasait a tanév elején és sziikség szerint a tanév soran meg kell beszélni a diakokkal,
az intézmény dolgozodival és a sziilokkel is.

19.18.2 A4 kollégium napirendje

= A kollégiumi élet kereteit a napirend szabalyozza, amely a PP mellékletét képezi.
= A napirend a tanulok részletezett idObeosztasat tartalmazza a tanitasi orak elott, és azok
utan.

19.19 A tanulék kollégiumon Kiviili tevékenységére vonatkozoé szabalyok

* A kollégium tanuléi valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat munkajaban a
kollégiumvezetd — sziild1 egyetértéssel adott — engedélyével vehetnek részt. Az
engedély meghatarozott idére, vagy egy-egy alkalomra szdl.

= A kollégiumvezetd a didkdnkormanyzat véleményének meghallgatasa utdn
engedélyezheti a kollégiumi neveld hatdsokat erdsitd olyan kiegészitd tevékenységek
egyéni, vagy csoportos végzését, amelyek a tanulok iskolai és kollégiumi
kotelezettségeinek teljesitését nem gatoljak, tulterhelést nem okoznak.

* A neveldtanaroknak rendszeresen tijékozdodniuk kell a tanuldk kollégiumon kiviili
tevékenységeirdl, sziikség esetén tapasztalataikrol értesitsék a didkok osztalyfonokét,
sziileit, a tantestiiletet.

* Amennyiben a tanulot valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat engedély
nélkiil, vagy az engedély visszavondsa utdn is foglalkoztatja, a kollégiumvezetd panaszt
tehet az intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat felettes szervénél. Ebben az esetben a
tanulo fegyelmileg is feleldsségre vonhato.

19.19.1 Az étkezés rendje
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* A kollégium tanuldi részére az étkezést az intézmény teriiletén - kiils6 vallalkoz6 altal -
miikddtetett konyha biztositja.

* A konyha a tanulok részére a befizetett kollégiumi étkezési téritési dij ellenében
munkanapokon - a sziinidei napok kivételével - a megrendelés szerint négyszeri étkezést
biztosit.

19.19.2 Kollégiumi kiranduldasokra vonatkozo szabdlyok

= A kollégiumban — elsdsorban munkasziineti napokon — a kis kozosségek, csoportok az
ismeret megszerzése, elmélyitése, valamint a szabadid6 egészséges €s hasznos eltoltése
érdekében kirandulasokat szervezhetnek az anyagi lehet6ségek fliggvényében.

= A kirandulasok anyagi fedezetét — elsdsorban — a tanuldk biztositjak. Indokolt esetben
— a didkdonkormanyzat egyetértésével — az intézmény koltségvetési keretébdl adhatod
hozzéjéarulas a kirandulés koltségeire.

= A csoportok altal Osszegyljtott pénz célszerli felhasznaldsat a nevelGtanarok
feliigyeletiikkel és javaslataikkal segitik.

» A nevelGtestiilet és a kollégium didkdnkorményzatdnak vezetOsége javaslata alapjan
jutalomként is szervezhetd kirandulés a tanulok meghatarozott kozosségei, vagy egyes
tanulok részére is. Ebben az esetben a kirdndulds koltségeit a kollégium
koltségvetésébal kell fedezni.

19.20 az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
Az 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos

alapprogramjanak kiadasarodl 3., és 4.§ értelmében, a kollégiumban a didkoknak a
kovetkezd tipusu foglalkozasokat szervezziik.

a) felzarkoztato, rendszeres iskolai felkésziilést biztosito a tanuld
tehetség- egyéni €s csoportos foglalkozas, szempontjabol
kibontakoztato, eldzetes felmérésen alapulo, differencialt | a
specialis képességfejlesztd, tehetséggondozd foglalkozason
ismereteket ado, foglalkozas, a valamilyen okbdl valo részvétel
felkészitd lemaradt tanulok felzarkoztatasa, a heti
egyéni €s kiemelkedd képességii tanulok gyorsabb tizenhdrom
csoportos haladasanak, a sajatos érdeklédésii oraban
tanulok foglalkoztatasanak biztositasa kotelezo, de a
Felkészito, tanulo
fejleszto felmentést is
foglalkozasok kaphat
b) kozosségi tematikus csoportfoglalkozasok a
fejlesztést KNOAP-ban eldirt témakorok, a tanul6
megvalosito idokeretek €s szervezési keretek szempontjabol
csoportos figyelembevételével, a
altalanos - kollégiumi, iskolai élethez foglalkozason
kapcsolodo - csoportfoglalkozas - val6 részvétel
els@sorban a kollégiumi csoport életével heti egy oraban
kapcsolatos feladatok, tevékenységek, kotelezo
események megbeszélése, értekelése
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C) a szabadid6 az ismeretek bovitése és a palyavalasztas
eltoltését segitése érdekében szervezett szakkorok,
szolgald diakkorok
(szakkor, a szabadidés foglalkozéasokon szerepet
érdeklodeési kap az egészséges ¢€s kulturalt életmodra
kor, nevelés, az onellatas képességének
Oonképzokor, fejlesztése, a didksport, a természeti
énekkar, kornyezet megdvasa, apolasa;
program, a foglalkozasok soran hangsulyt kap a .
AP L . . a tanulo
miivészeti gyermekek és ifjak irodalmi, o
ST R szempontjabol
csoport, képzémiivészeti, zenei és vizualis 3
L tanulmanyi, képességeinek, kreativitdsanak, foalalkozéson
Specialis szakmai, multikulturalis érdekl3désiik s Jaroza
ismereteket (1 oy . . o valo részvétel
\ kulturalis tolerancidjuk fejlesztése, a nemzetiségi . ‘s
ado . X o . . heti egy 6raban
foslalkozasok | verseny, hazi ¢s etnikai kisebbségekhez tartozo .. .
glalkozaso . . L. X 4t kotelezo
bajnoksag, kollégista tanulok pedig kiilon figyelmet
iskolak kozotti ¢s modot kapnak az anyanyelvi,
verseny, nemzetiségi kultirahoz valo kotddésiik
bajnoksag, erdsitéséhez;
diaknap) a palyaorientacié szempontjabol is
csoportos fontos tartalmakat hordoznak a
természettudomanyos, a miiszaki,
vallalkozoi és gazdasagi ismereteket
feldolgozo és fejlesztd foglalkozasok;
d) a tanulokkal Ezeken a foglalkozasokon a tanulok
valo torddeést és feltarhatjak egyéni problémaikat, ezek
gondoskodast megoldasaban szamithatnak a
biztositd egyéni pedagodgus tanacsaira, segitségére

A kollégiumi csoportfoglalkozasok éves oraszama (2. melléklet az 59/2013. (VIIL. 9.)
EMMI rendelethez)

. o 9. 10. 11. 12. 13-14.
TEMAKOROK évf. évf. évf. évf. évf.
A tanulés tanitasa 3 2 2 2 1
Az erkolcsi nevelés 2 2 2 1 1
Nemzeti 6ntudat, hazafias nevelés 2 2 2 1 1
Allampolgarsagra, demokraciara nevelés 2 2 2 1 2
Az Onismeret €s a tarsas kultura fejlesztése 1 1 1 1 1
A csaladi életre nevelés 1 2 2 3 3
Testi és lelki egészségre nevelés 2 2 2 2 2
Felelosségvallalas masokért, onkéntesség 2 2 2 1 1
Fenntarthatosag, kornyezettudatossag 2 2 2 2 2
Palyaorientacio 2 2 2 2 2
Gazdasagi és pénziigyi nevelés 2 2 2 3 3
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Médiatudatossagra nevelés 1 1 1 1 1
22 ora 22 ora 22 6ra | 20 6ra | 20 6ra

= A kollégiumban tartott foglalkozasok ideje legalabb harminc perc. A délutani
szilenciumok 15:30 — 17:00 majd 17:30 — 19:00 oraig tartanak. Ezzel egy idoben
zajlanak a tantargyi felzarkoztatd foglalkozasok, korrepetalasok, amelyek altaldban
harminc percesek. Vannak olyan foglalkozasok, melyeket vegyes csoportokban,
fiukkal, lanyokkal 6sszevontan is megtarthatnak a pedagogusok.

= A kollégium épiiletében szintenként egy-egy Kklub-szoba, két fézékonyha, egy
szamitogépes terem, egy konyvtar varja a tanulokat. Az udvaron rendelkezésiikre all
egy sportpalya, ahol a mindennapi testedzés kovetelményének eleget tehetnek.
Szabadidejiik ésszerli beosztasat igyeksziink segiteni a rendszeresen szervezett
sportfoglalkozasokkal. A kollégiumban két kondicional6 szoba, és egy ping-pong szoba
is talalhatd, amelyek lehet6vé teszik, hogy diakjaink télen, és rossz id6 esetén is minden
nap mozoghassanak.

19.21 A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint a kollégium
vezetdje kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositasa)

= A didkonkormanyzat a didksag kollektiv érdekérvényesitési szervezete.

= A didkdnkormanyzat képviseldi hétkoznap a déleldtti 6rdkban, vagy délutan 15:00 6raig
kereshetik meg a kollégiumvezetdt problémaikkal, illetve a kollégiumi didksagot érintd
igyekkel.

* A didkdnkorményzatot segitd tanar folyamatosan beszamol a DOK munkajarél a
kollégiumvezetonek.

= A didkonkormanyzat a gyliléseithez hasznéalhatja a kollégiumi tarsalgojat és
rendelkezésére allnak az intézmény berendezési targyai is.

= A diakdnkormanyzat koltségvetési tamogatasa indokolt esetben, a didkoknak szervezett
rendezvények esetén az intézményi koltségvetési keretébdl biztositott.

= A didkkozgytilés a didkonkormanyzat legfelsobb szerve, a tanuldk tdjékoztatdo és
t4jékozodo foruma, a didkok véleménynyilvanitasdnak szintere, melyet évente legalabb
egyszer 0ssze kell hivni a didkonkormanyzat vezetdjének kezdeményezésére.

= A didkdnkorméanyzat munkajat a tanuldk altal felkért nagykorti személy segiti, aki — a
didkonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a didkonkormanyzat képviseltében is.

= A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

= A kollégium programjait €s tevékenységeit a nevelOtestiilet és a didkonkorményzat, a
tanulok kozosségének aktiv bevonasaval tervezi, szervezi, €s valdsitja meg.

» A didkénkormanyzatra vonatkoz6 torvényi eldirasokat a NKT. 48. §-a tartalmazza.

19.21.1 A4 kollégistakat érintd iskolai sportkor formdi és rendje

= A kollégista tanulok szerda esténként 19:00 — 21:00 oraig hasznalhatjak az iskolai
tornatermet tanari feliigyelet mellett.

= A jelzett idépont ideje alatt a tornatermi rendre vonatkozoan a kollégistakra az iskolai
SZMSZ-ben foglalt szabalyok érvényesek.
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19.22 A kollégiumi konyvtar miikodési rendje

» A kollégiumi konyvtar a nevel6-oktatd6 munkdhoz, a tanulashoz sziikséges
dokumentumok, gyljtését, feltdrasat, megdérzését ¢és hasznalatat, a konyv és a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositja.

= Kolcsonzési ido: hétfotol csiitortokig, naponta 12:00 — 19:00 oraig.

= A kOnyvtari gyljtemény fejlesztése palyazati Gton nyert pénzeszkozokbdl és az
intézményi koltségvetésbol rendelkezésre alld forrasokbol torténik.

= A nevel6tanarok naponta biztositjadk a konyvtari dokumentumok és kdnyvek helyben
hasznalatat és kolesonzését.

= A kolesondzni kivant konyv atvételét a kollégista, egy erre rendszeresitett nyilvantarto
flizetben alairasaval igazolja, és vallalja, hogy a konyvet 3 héten beliil visszahozza.

= A lexikonok, szoétarak, csak az épiileten beliil kolcsonozhetdk, azokat a kollégium
¢épiiletébdl kivinni nem lehet, értékesebb kézikonyvek csak tandri feliigyelet mellett
hasznalhatok.

= A konyvallomany mellett, kollégiumi hasznélatra a video-kazetta és DVD gyiijtemény
is a didkok rendelkezésére 4ll.

= A kollégiumi konyvtarat elsésorban a kollégiumban lako didkok, és az intézmény
dolgozoi, sziikség esetén a gimnazium €s mas iskolak diakjai és pedagogusai is igénybe
vehetik.

19.23 A kollégiumi szamitégépterem miikodésének szabalyai,
hasznalatanak rendje

= A terem nyitva tartdsa: vasarnap: 16:00 — 20:45
hétfotol - csiitortokig:12:00 — 15:30 és 19:00 — 20:45

* A hazi feladatok elkészitésére 17:30 — 19:00 oraig, illetve a nyitva tartas alatt van
lehetdség.

= A tanuldshoz sziikséges dokumentumok kinyomtatdsat, fénymasoldsat csak a
pedagogusok végezhetik a tanari géprol.

= A bukott és bukasra allo tanuldk, csak hazi feladatok elkészitésére hasznalhatjdk a
gépeket mindaddig, amig tanulmanyi eredményeiken nem javitottak.

= A gépek hosszu élettartamanak biztositdsa érdekében minden tanulonak kotelessége
vigyazni a szamitogépekre és tartozékaira.

= Esetleges meghibasodéasokat azonnal jelezni kell a tanarok felé!

= A gépeken pornograf, rasszista, er0szakot sugalmazd, a reformatus értékrenddel
Osszeegyeztethetetlen képek, szovegek, video felvételek, honlapok nézegetése, fel-, és
letdltése, hasznalata tilos!

= A vitdk elkeriilése érdekében mindenki maximum fél 6raig hasznalhatja a szamitdgépet,
s ezt kovetden helyét koteles atadni egy masik, érdeklddd didknak.

= A szamitogépeket csak a kollégiummal jogviszonyban 4ll6 személyek hasznalhatjak.

= A teremben csendben kell tartozkodni! A hangoskoddkat a feliigyel6 tanar kikiildi.

= A terembe szigoruan tilos ételt és italt behozni! A fenti szabdlyok megszegdit a
feliigyeld tanar eltilthatja a szamitogépek hasznalatatol, stlyosabb esetben,
meghatarozott idére kitilthatja a terembdl.

= A szamitogépterem feliigyeletét a beosztott pedagdégusok latjak el. A gépek
mitkddéséért, az internet-haszndlatért, a szabalyok betartdsaért mindig az {ligyeletben
1év0 tanar a felelds.
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