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Bevezetés

Kistjszallas Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete hosszll egyeztetd és véleményezési
eljaras utan a 2012. majus 15-ei rendkiviili tilésén a kdvetkezé dontést hozta;

,Kistjszallas Véaros Onkormanyzati Képviseld-testiilete 2012. augusztus 30. napjaval a
Moricz Zsigmond Gimnazium, Kozgazdasagi Szakkdézépiskola és Kollégium fenntartdi jogat
az altala ellatott feladatokkal atadja a Kistjszallasi Reformatus Egyhdzkozség részére.”

A feladatatadassal ~ kapcsolatos — donteseket — Kistjszallas — Varos Onkormanyzata
(Onkormanyzat) és a Kistjszallasi Reformatus Egyhazkozség (Fenntartd) kozti kdzoktatasi
megallapodas, és annak mellékletei rogzitik.

Az iskola miikodését 2012. augusztus 30-t6l a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény,
a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény és a Magyarorszdgi Reformatus
Egyhaz kozoktatasi torvénye (1995. évi 1. tv.) szerint kell megszervezni, az Onkormanyzat és
a Fenntart6 kozti megallapodas figyelembe vételével.

1. Altalanos rendelkezések
1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A reformatus elvek ¢és értékek figyelembe vételével szabdlyozza 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
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg az iskola
szervezeti felépitését, miikodési rendjét, a belsé ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
szabalyokat.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja
Torvények és rendeletek
A szervezeti és mikodési szabalyzatra utalo rendelkezéseket, elfogaddsanak rendjét, tartalmi
elemeit a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet, a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény még érvényben
1év6 elemei hatarozzak meg.
Az iskola miikodését maghatarozo jogszabalyok:

= A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény

* A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
= A szakképzésrdl szol6 1993. évi LXXVI. térvény
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» A szakképzésrdl szol6 2011. évi CLXXXVIL. torvény

= A feln6ttképzésrdl szolo 2001. évi CI. torvény

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

= 110/2012. Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

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

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

= 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény
végrehajtasarol

= 20/2012. (VIII. 31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

* A munka torvényérdl szol6 2012. évi L. térvény

= 277/1997.(XI11.22) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésérdl, a
pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl

* A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. térvény

= 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo

= 46/2001.(X11.22)) OM rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjdnak kiadasarol

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

= 100/1997.(VI.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 vizsgaztatas 4ltalanos
szabalyairdl és eljarasi rendjérol

= 17/2005. (I1.8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol

= 48/2012. (XII. 12.)) EMMI rendelet A  pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol, a  pedagdgiai-szakmai  szolgéltatdsokat  ellato
intézményekrél és a pedagogiai-szakmai  szolgaltatasokban  valo
kozremiikodés feltételeirdl

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

= 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a
polgar védelem agazati feladatair6l

= 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- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérol és
illetékességérol

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz torvényei
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* A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz kdzoktatasi torvénye — a 2005. évi
II. torvénnyel modositott — 1995. évi L. torvény.

* A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz kozoktatasi torvényének
végrehajtasara kiadott szabalyrendelet.

* A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz hittanoktatasi térvénye a 2007. évi
II. torvény.

* A Reformatus hittanoktatasi kerettanterv bevezetésérél szolo ZS-
124/2000. szamu szabalyrendelet.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli 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 hatalya kiterjed:
— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozoira,
— az intézményben miikodd szervezetekre, kozdsségekre,
— 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
didkonkorményzat.

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

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



2. Az iskola altalanos jellemzoi

2.1 Az intézmény alapito6 okirata altal szabalyozott tartalmi elemek

Az intézmény hivatalos neve:
Moricz Zsigmond Reformatus Gimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium

Az intézmény roviditett neve:
Moricz Ref. Gimn. SZKI és Koll.

OM azonositoja: 201704

Az intézmény székhelye: 5310 Kisujszallas, Széchenyi u. 4.

Az intézmény telephelyei, cimei:
1. Széchenyi Uti oktatasi épiilet, 5310 Kistjszallas, Széchenyi u. 3.
2. Dozsa Gyorgy uti kollégium, 5310 Kisujszallas, Dozsa Gyorgy u. 4.

Alapfeladatianak jogszabaly szerinti megnevezése:
A nemzeti kdznevelési torvényrdl szold 2011. évi CXC torvény 4.§-a szerint.
- kollégiumi ellatss,

- gimnaziumi nevelés-oktatas,

- szakkozépiskolai nevelés-oktatas,

- felno6ttoktatas,

- pedagogiai szakmai szolgaltatas,

Az intézmény tipusa:

Tobbeélu kozos igazgatast koznevelési intézmény
- kozépiskola: gimnazium, szakkozépiskola,

- kollégium

Az intézmény fenntartdja: Kistjszallasi Reformatus Egyhazk6zség
A fenntarté székhelye: 5310 Kistjszallas, Kalvin u.1.

Az alapitéi jogokat gyakorlo iranyito szerv neve, székhelye:
Kisujszallasi Reformatus Egyhazkozség
5310 Kisujszallas, Kalvin u.1.

Torvényességi ellendrzé szerve: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal

Egvhazi feliigyeleti szerve: Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatala
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

Az intézménybe felveheté maximalis tanulo 1étszam:
Nappali oktatds munkarendje szerint:
Székhelyen: 5310, Kistjszallas, Széchenyi u. 4

gimnazium 320 f6
szakkozépiskola 230 16
szakképzés 100 6



Telephelyen: Széchenyi uti oktatési épiilet, 5310 Kistjszallas, Széchenyi ut 3.
- szakmai gyakorlati oktatds a szakképzési évfolyamokon

Telephelyen: Dozsa Gyorgy uti kollégium, 5310 Kistjszallas, Dozsa Gyorgy u. 4.
kollégium 80 6

Evfolyamok szima: 9-14. évfolyam

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

b) 9-12. évfolyamos nappali rendszeri szakkdzépiskolai oktatas

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

Az intézmény alaptevékenvysége:

Székhelyen: 5310, Kisujszallas, Széchenyi u. 4
- négy évfolyamos gimnaziumi nevelés és oktatés
- Ot évfolyamos gimndziumi nevelés és oktatas, nyelvi el6készitd 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 tamogatasa
- 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
- ¢rettségi €s szakmai vizsgak lebonyolitasa
- szakmai és informatikai fejlesztési feladatok
- intézményi vagyon mikodtetése

Széchenyi 1ti oktatasi épiilet, 5310 Kisujszallas, Széchenyi u. 3.
- szakmai gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon

Doézsa Gyorgy uti kollégium, 5310 Kisujszallas, Dézsa Gyorgy u. 4.
kollégiumi nevelés, ellatas
- szervezett intézményi étkeztetés
kedvezményes iskolai, kollégiumi étkeztetés
- pedagbdgus szakvizsga, tovabbképzés, emelt szintli érettségi vizsgaztatisra valo
felkésziilés tamogatasa
- szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

Szakkozépiskolai dgazatai:
Az Orszagos Képzési Jegyzeékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl sz6l6 150/2012. (VIL.6.) Kormanyrendelet szerint.
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Agazat szama Megnevezése

XI11. Informatika
XXIV. Kozgazdasag
XXVI. Kereskedelem

Szakképzési szakmacsoportok:
A 2012.09.01-¢6! hatdlyos OKJ szerint

7. informatika szakmacsoport

54 481 02 Gazdasagi informatikus

54 481 03 Infokommunikacids haldzatépito és lizemeltetd
54 481 04 Informatikai rendszergazda

54 213 05 Szoftverfejlesztd

15. Kozgazdasag szakmacsoport
54 344 01 Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6
54 344 02 Vallalkozasi és bériigyintézo

17. Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracié szakmacsoport
54 34501 Logisztikai tigyintéz6
5434101 Kereskedd

A korabban hatalyos OKJ szerint
7. informatika szakmacsoport

54 481 02 0000 00 00 Informatikai alkalmazésfejlesztd
Elagazésok:

54 481 02 0010 54 03 Internetes alkalmazasfejleszto

54 481 02 0010 54 04 Szoftverfejlesztd

54 481 03 0000 00 00 Informatikai rendszergazda

Elagazasok

54 481 03 0010 54 01 Informatikai halozattelepitd és -lizemeltetd
54 481 03 0010 54 05 Szamitdégéprendszer-karbantartd

54 481 03 0010 54 07 Webmester

54 481 04 0000 00 00 Informatikus

Elagazasok

54 481 04 0010 54 01 Gazdasagi informatikus

17. Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracié szakmacsoport
52 341 04 1000 00 00 Kereskedelmi iigyintézé

54 341 01 0000 00 00 Kiilkereskedelmi tizletk6td

54 345 02 0000 00 00 Logisztikai ligyintéz6

52 342 01 0000 00 00 Marketing- és reklamiigyintézo
5534501 0010 55 02 Kereskedelmi szakmenedzser*

*A Szolnoki Foéiskolaval kotott megallapodas alapjan, akkreditalt képzés forméjaban

Allamhaztartasi szakg’ugazati besorolasa:
853100 Altalanos kozépfoku oktatas




Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

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

Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet a fenntartod
engedélyével folytathat abban az esetben, ha alaptevékenységeit nem zavarja.

A feladatellatast szolgald vagyon:

Kistjszallas Véaros Onkormdanyzata és a Kistjszallasi Reformatus Egyhazkozség
kozotti megallapoddsa alapjan az Onkormdnyzat a Fenntarté kozoktatdsi feladatai
teljesitése érdekében az alabb felsorolt ingatlanokat - a hozzéjuk tartozé berendezési és
felszerelési targyakkal — oktatasi-nevelési feladat ellatasa céljabdl téritésmentesen a
Fenntart6 kizardlagos hasznélatdba adja mindaddig, amig abban a jelen okiratban
meghatarozott cél szerinti feladatot ellatja;

1) Széchenyi uti iskolai épiilet; Kisujszallas, Széchenyi u. 4. Hrsz.: 2209
2) Széchenyi Gti oktatasi épiilet, Kistjszallas, Széchenyi u. 3. Hrsz.: 2661
3) Dozsa Gyorgy uti kollégiumi épiilet, Kistjszallas, Dozsa Gy. u. 4. Hrsz.: 2661

A miikodtetéshez sziikséges eszkozoket és felszereléseket az intézmény mindenkori

leltara tartalmazza.

A vagyon feletti rendelkezés joga:
A hatélyos allami és egyhazi jogszabalyok szerint a fenntart6t illeti meg.

A vezeték és alkalmazottak kinevezési és megbizatasi rendjét a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Torvénye (tobbszor modositott 1995. évi L. térvény)
szabalyozza.



3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény szervezeti egységei

*  Gimnazium

= Szakkozépiskola
= Szakképzés

=  Kollégium

» Gazdasagi Iroda
= Titkarsag

A személyi és targyi er6forrasok gazdasagos felhasznalasa miatt Szervezetileg szerves
egyseéget 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 milkodik az iskola titkarsaga is, az ezzel
kapcsolatos adminisztracids €s iratkezelési feladatok ellatasaval.

Telephelyében kiilonallo egységet képez a kollégiumi feladatellatas, amely az intézmény
szervezeti egységeként a varos két kozépiskoldjanak tanuldit latja el. Az adminisztracios €s
gazdasagi feladatok ellatasat a kollégiumi telephelyen egy 6 ligyintézd tAmogatja.

A Gazdasagi Iroda a varos két reformatus fenntartasu intézményét szolgalja ki, az Arany
Janos Reformatus Altalanos Iskola Arany Janos u. 1 sz. alatti telephellyel. A gazdasagi és
munkaiigyi feladatok ellatasat az iskola székhelyén egy f6 gazdaséagi ligyintézd tdmogatja.

Az intézmény vezetdi Szervezeti felépitését tekintve leginkabb linearis alaptipusu, amely
0tvozédik az egy-egy projekt hatékony végrehajtasa céljabol létrehozott feladatkultiras
szervezeti modellel.



Szervezeti abra

FENNTARTO testiilete: Kistjszallasi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma
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3.2 Fenntartdi iranyitas

Az iskola fenntartdja: Kisujszallasi Reformatus Egyhazkozség
A fenntart6 jogainak és kotelezettségeinek érvényesiiléséért a Presbitérium iranyitasa mellett
a Presbitérium Elnoksége (lelkész, gondnok) felelds.

A fenntarto

= dont az intézmény alapitdsarol, gazdalkodéasi jogkorérdl, atszervezésérol,
tevékenysége modositasarol, sziineteltetésérdl, megsziintetésérol,
= Dbiztositja a reformatus hitelvek és célok megvalositasanak feltételeit, segiti és ellendrzi
megvaldsulasukat,
= Dbiztositja a miikddés személyi és targyi feltételeit,
= mikddteti a jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasara az Igazgatotanacsot, meghatarozza
feladatkorét, kotelességét és hataskorét,
= jovahagyja az iskola SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat, és hazirend;jét
= kinevezi az intézmény vezetdjét és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat,
= Dbiztositja a hit- és erkdlcstanoktatds személyi feltételeit,
= ¢rtckeli — szakértok bevonasaval — a pedagogiai 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 miikodés anyagi feltételeirdl ¢s sziikséges fejlesztésérdl, melyek
forrasai:
- allami alap- ¢és kiegészitd normativak,
- kozoktatasi kiegészitd tamogatas,
- fenntart6i (gyiilekezeti) timogatas,
- szakképzési hozzdjarulas,
- alapitvanyi és maganadomanyok,
- palyazati timogatasok,
= jovahagyja a koltségvetést,
= ellendrzi az intézmény miikodését, gazdalkodasat és adatszolgaltatasat,
= biztositta minden munkavéllald részére a munkafeltételeket, juttatasokat,
kedvezményeket és az alkalmazottakat megilletd jogvédelmet,
= a pedagégusok €s az oktatdst, nevelést segité munkavallalok alkalmazishoz ¢€s az
alkalmazas megsziintetéséhez egyetértési joggal bir.

A fenntarto elé terjesztendd dokumentumokat az intézmény részérdl az igazgato, koltségvetési
kérdésekben a gazdasagvezetd terjeszti a Presbitérium és/vagy az Igazgatdtandcs elé. A
koltségvetés és a koltségvetési beszdmolo kivételével az iskolai dokumentumok jovahagyasa
csak a jogszabalyok be nem tartdsa esetén tagadhato meg. Amennyiben a fenntartdé az
el6terjesztést kovetd 30 napon beliil nem nyilatkozik, gy a dokumentumokat, a kdltségvetést
vagy a koltségvetési beszamolot jovahagyottnak kell tekinteni.

A fenntart6i jogkdr egyes jogositvanyait a Presbitérium az Igazgatotanacsra ruhazhatja at.

A fenntarté jogositvanyai koziil a Presbitérium gyakorolja:
= az alapitdi jogositvanyokat (alapitas, atszervezés, megsziintetés),
* az igazgatd megbizasat, kinevezése €és felmentését, illetve a megbizassal, kinevezéssel
egyidejlileg a munkaviszony létesitését, illetve megsziintetését,
= akoltségvetés meghatarozasat, a koltségvetési beszamold elfogadasat,
= akoltségvetési maradvany felhasznaldsanak engedélyezését.
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Igazgatotanacs

A fenntart6 érdekeinek érvényesitésére, valamint a fenntartoi jogok és kotelességek szakszerti
gyakorlasara Igazgatdtanacsot hoz 1étre. Az lgazgatotanacs Osszetételét és feladatait a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz tobbszor modositott 1995. évi 1. torvénye, a Reformatus
Kozoktatasi Torvény szabalyozza.

Az Igazgatdtanacs tagjai hivatalbol:
= a fenntartd testiiletének elndksége
= a fenntartd oktatasiigyi szakértdje
= azintézmény(ek) igazgatoja(i)
= az intézmény hit- és erkdlcstan munkakozosségének vezetdje
= azintézmény gazdasagi vezetdje

Vilasztott tagja (6 évre):
= a fenntarto altal delegalt 4-8 tag
= intézményenként a neveldtestiilet altal delegalt egy-egy tag

A Presbitérium megbizasadbol az Igazgatotanics a hatdlyos jogszabélyok és a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz kozoktatasi torvénye szerint gyakorolja hataskorét, amely soran dontési,
dontés elokészitd, egyetértési, véleményezési €s javaslattételi jogosultsdgokat gyakorol.

= Dont; torvényességi, szakmai és pénziigyi ellendrzés elrendelésérol,
= apedagogia program jovahagyasarol,

= az SZMSZ jévahagyasarol,

= a hazirend jovahagyasarol,

= az intézményi mindségiranyitasi program jovahagyasarol,

= aziskolai tantargyfelosztas jovahagyasarol.

= Dontés elokészité hataskore: az igazgatd megbizasanak eldkészitése.

= Egyetértési jogot gyakorol: az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd, a gazdasagi
vezetO és a gyakorlati oktatas vezetd megbizasa,

= Véleményezi: a koltségvetést és a koltségvetési beszamolot,
= aziskola éves munkatervét.

= Javaslatot tehet mind az iskola fenntartja mind az Iskola igazgatojanak a nevelést és
oktatast érintd kérdésekben.

3.3 Az intézmény vezetése, a vezet6k kozotti feladatmegosztas

Az iskolavezetés tagjai:
*  igazgatd
» jgazgatohelyettesek
* kollégiumvezetd
» gazdasagi vezetd
= vezetd vallastanar
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A vezetok Kkinevezési rendje

Az intézmény Igazgatdjat meghivas, vagy palyazat kiirasa utjan lehet megbizni. Az igazgatot
az Egyhazkozség Presbitériuma nevezi ki a Nevel6testiilet véleményének meghallgatésa utan,
az IgazgatoOtanacs javaslata alapjan.

Az igazgatd munkaszerzodése, munkaviszonyanak megsziintetése, vezetéi megbizasa, vezetdi
megbizas visszavonasa a Presbitérium hataskorébe tartozik. A Presbitérium dontése elott
kikéri az Igazgatdtanacs véleményét.

Az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd ¢és a gazdasagi vezetd megbizasa az igazgatd
javaslata alapjan torténik. A megbizdst, a megbizds visszavonasat a Neveldtestiilet
véleményének kikérésével, az Igazgatdtanacs jovahagyasaval az igazgatd adja.

Az igazgatd és helyettesei megbizasa hatarozott idére szdélnak. Az intézményi bélyegzdk
(hosszi ill. a korbélyegz6) hasznalatdira az iskolavezetés tagjai jogosultak a belso
szabalyzatok szerint. Az intézményi kiadvanyozési €s utalvanyozési jog az igazgatot illeti
meg, amit akadalyoztatas ill. 6sszeférhetetlenség esetén az igazgatohelyettesek latnak el.

Az igazgato

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Az alkalmazéas feltételeit a
koznevelésrdl szo616 torvény és a Reformatus kozoktatdsi torvény tartalmazza.

Az intézmény Igazgatdjat meghivas, vagy palyazat kiirasa utjan lehet megbizni. Az igazgatot
az Egyhdzkozség Presbitériuma nevezi ki a NevelOtestiilet véleményének meghallgatisa utdn,
az Igazgatotanacs javaslata alapjan.

Az igazgaté munkaszerzddése, munkaviszonyanak megsziintetése, vezetdi megbizasa, vezetdi
megbizas visszavonasa a Presbitérium hataskorébe tartozik. A Presbitérium dontése elott
kikéri az Igazgatdtanacs véleményeét.

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

= gyakorolja a munkaltatdi jogokat (a kinevezést, az elbocsatast, a fegyelmi feleldsségre
vonast, a jutalmazast, a bérmegallapitast, az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd €s
a gazdasagi vezetd javaslatara a szabadsagok engedélyezését), és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet egyéb jogszabaly, egyhazi
torvény, az Alapitd Okirat, illetve jelen SZMSZ nem utal mas hataskorébe. Az
alkalmazottak foglalkoztatsara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja.

* Az igazgatd felel a pedagdgiai munkéaért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeéséért €s ellatasaért, a neveld- és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért, tanuldok
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

= Az igazgatdé rendkiviili szilinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaréds, jarvany,
természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
milkddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradisa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
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» Feladata; a munkak6zosségek munkajanak figyelemmel kisérése

= ajogszabalyi kornyezet figyelemmel kisérése

= a Nevelotestiilet vezetése;

= aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

= a Neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése ¢s ellendrzése;

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

= (sszefogja a pedagogiai, szakmai program készitését;

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

= azigazgatohelyettesek kozremiikodésével elkésziti az iskola éves munkatervét;

= az igazgatohelyettesek bevonasaval elkésziti és a fenntarto illetve az Igazgatdtanacs
elé terjeszti jovahagyasra az iskola tantargyfelosztasat;

= gondoskodik az érarend elkészittetésérol;

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

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

= elokésziti a Nevelotestiilet nevelési értekezleteit;

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

= aszil6i szervezettel és a didkonkormanyzattal valo egyiittmiikodés;

= agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa;

= atanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa.

» az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba valdo beosztasa — a Szakmai
munkako6zdsség véleményének kikérésével

3.4 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Altalinos igazgatéhelyettes

= rendszeresen latogatja a tanitdsi ordkat; ellenérzi a tanarok oOrdra valo felkésziilését, a
tanmenetek betartdsat, az osztalynaplok vezetését; tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel;

= szervezi és iranyitja az intézményi linnepélyeket és megemlékezéseket;

= az igazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi az
osztalyon kiviili, de nem didkotthoni foglalkozasokat (szakkort, tomegsportot,
tanulmanyi kirdndulast stb.);

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

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

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

= végzi az érettségi vizsgakkal kapcsolatos szervezési €s adminisztracios munkat

= clkésziti a felsdbb szervek altal kért statisztikat, statisztikai jellegii jelentéseket

= Osszefogja €s ellendrzi a szakkorok tevékenységét
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= segiti a kdztes vizsgdk lebonyolitasat; szakszerlien iranyitja, ellenérzi az osztalyozo,
javito és kiilonbozeti vizsgakat

= kapcsolatot tart a sajatos nevelési igényti tanuldkat vizsgalod szakértdi és rehabilitacios
bizottsagokkal, szlikség esetén (pl. magantanuloi statusz biztositasdhoz) szakértoi
véleményt kér

» megszervezi €s ellendrzi a szakértdi vélemény alapjan intézményiinkkel magéntanuldi
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 ala tartoz6 munkakozosségekkel a tanmeneteket; ezeket a
munkak6zdsség-vezetok véleményezése utan az igazgatd elé terjeszti jovahagyasra;

Pedagogiai igazgatohelyettes

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

= kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tandrokat;

= szervezi és irdnyitja az intézményi linnepélyeket ¢s megemlékezéseket;

= az igazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi az
osztalyon kiviili, de nem didkotthoni foglalkozasokat (szakkort, tomegsportot,
tanulmanyi kirdndulast stb.);

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

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

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

= az intézményi mindségbiztositassal, mindség iranyitassal kapcsolatos feladatok
koordinalasa

= az orszdgos mérések lebonyolitasaval Osszefiiggd feladatok koordindldsa, az
eredmények megismertetése az iskolavezetéssel €s a nevelOtestiilettel

= dolgozdi illetve tanuldoi munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos tevékenységek
koordinalasa

* az intézmény belsd képének alakitasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa; az éves
felajitasi ¢és  karbantartasi feladatokra vald javaslattétel, a munkalatok
megszervezésével, végrehajtasaval ¢és ellendrzésével kapcsolatos tevékenységek
ellatdsa. Az intézményi koltségvetést érintd dontések az igazgatoval és a gazdasagi
helyettessel tortént egyeztetés soran sziiletnek.

= nyilvan tartja a kotelezd taneszkoz és felszerelés jegyzékben szerepld tételek
teljesiilését, javaslatot tesz a taneszk(zOk beszerzésére, koordinalja az ezzel
kapcsolatos munkat

= felelds egyes iskolai rendezvények szervezéséért és lebonyolitasaért (tanévnyito,
ballagas, tanévzarog)

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

* tanul6i jutalmazasok, alapitvanyi palydzatok elbirdlasakor dontés el6készitd és
javaslattevo feladatkor

= a testnevelés, az osztalyfénoki és a matematika munkakdzosségek kozvetlen
feliigyelete, az itt folyo szakmai munka ellendrzése

= clkészitteti a feliigyelete ala tartozd munkakozosségekkel a tanmeneteket; ezeket a
munkakozosség-vezetok véleményezése utan az igazgatod elé terjeszti jovahagyasra;
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* munkdjaval Osszefiiggésben palyazatok készitése, a nyertes projektek lebonyolitdsanak
iranyitasa

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

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

= feladata a tanulok fegyelmi iigyeinek intézése

= kozvetleniil feliigyeli az oktatas technikus munkajat

Szakmai igazgatohelyettes

* Felelos; a munkamegosztas és a munkakori leirdasban meghatarozott szakmai és
tanligy-igazgatasi tevékenységek megszervezéséért, a hataskorébe utalt szakmai
oktato-neveld munkaért, a szakmai elméleti gyakorlati oktatas Osszehangoldsaért, a
hozzatartozé szakmai elméleti €s gyakorlati oktatas rendéjéért, mindségéért. Az iskola
¢vkozi €s az Osszefiiggd nyari gyakorlat megtervezéséért, megszervezéséért. A
gyakorlati oktatas tanmenetének kidolgozasaért, ellendrzéséért. A beiskolazas
hatékonysagaért. Az igazgato helyettese.

» Feladata; mint az iskolavezetés tagja részt vesz a vezetOi, nevelbtestiileti 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 ¢és ellendrzi a nyari szakmai 6sszefiiggd gyakorlatokat,

= ellendrzi a gyakorlati csoportnaplok vezetését,

» a hozzatartozd munkakozosség-vezetOkkel Osszefogja a szakteriiletek szakmai
tanmeneteinek  elkészitését, jovahagyasra eldterjeszti, majd ellendrzi azok
végrehajtasat,

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

= megszervezi a szakteriiletén az orszagos tanulmanyi versenyekre a tanulok
felkészitését €és a versenyen vald részvételt.

= tervezi és szervezi szakteriiletén a szakmai képzés targyi feltételeinek biztositasat,

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

= kapcsolatot tart a szakmai képzésben illetékes gazdasagi kamaraval,

= ellendrzi és Gsszesiti a tanarok talorait, gondoskodik a tavollévok helyettesitésérol, az
orarendi valtozasok elkészitésérdl, és az érdekeltek tajékoztatasarol

» a keret-megallapodas alapjan szerzddéseket készit el6 a gyakorlati oktatasban
résztvevd szervezetekkel,

= kapcsolat tartas a TISZK-kel és annak utodszervezeteivel,

= adatnyujtés felettes és ellen6rzo szervek szdmara,

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

= figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait és gondoskodik azok betartatasarol,

Kollégiumvezeto
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= Felelos: a kollégium nevelési programjanak elkészitéséért, megvaldsitasaért, a
kollégiumi nevelés megszervezéséért, a kollégiumi neveldtanarok tevékenységének
megszervezéséért. A kollégiumi beiskolazés hatékonysagéaért. A kollégiumba felvett
tanulok kulturélt elhelyezéséért, tanulmanyi és szabadidds tevékenységilik tartalmas
megszervezeseert.

» Feladata: a kollégiumi nevelési program el6készitése, jovahagyasra benyujtasa,
végrehajtasanak megszervezése

= akollégiumi felvétel megszervezése,

= akollégistak csoportba torténd beosztasa, a szobaelhelyezés kijelolése,

= akollégistdk szabadidejének megszervezése,

= asziilékkel val6 kapcsolattartas megszervezése,

= a kollégiumi nevelOk beosztdsa, munkajuk ellenérzése, a tavollévok helyettesitésének
megszervezese,

= javaslatot tesz a nevelGtanarok szabadsagolasanak engedélyezésére,

= atulora és a helyettesités nyilvantartasa,

= akollégiumi rend betartasanak ellendrzése,

= akollégiumi eszk6zok, felszerelések beszerzésére javaslat eldterjesztése,

= javaslat kidolgozasa, a kollégiumi szabad kapacitds hasznositasara,

Vezet6 vallastanar
A Presbitérium és az Igazgatdtanacs egyetértésével az igazgatd nevezi ki hatarozatlan iddre.

= Felel6s; a hitéleti program elkészitéséért, megvalositdsaért, a hitéleti nevelés és a
vallastanarok  tevékenységének  megszervezéséért. A tanulok  felekezeti
hovatartozasdnak megfeleld vallasoktatds megteremtéséért. Az iskoldban folyo lelki
gondozasért. A didkok, tanarok, iskolai munkatarsak kozott folyd diakoniai és missziodi
munkéért. A didkok keresztyén neveltetéséért.

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

= az iskola vallaspedagogiai céljainak kidolgozasa és megvalositasa.

= az egyhazi linnepek megtartasaval kapcsolatos szervezOmunka koordinalasa.

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

= az iskolai csendes napok szervezésének iranyitasa

= gondoskodas az iskolai fakultativ bibliadrak, 1madrak és reggeli ahitatok

megtartasarol.

= a vallastandrok munk4ajanak ellendrzése ¢és segitése pedagogiai €s teologiai
szempontbol.

= egyiittmikdodés az ifjusdgvédelmi feleldssel, a szocialis problémékra megoldas
keresése.

= kapcsolattartas a diakok helyi gylilekezeteinek lelkipasztoraival, s velik
egyiittmiitkddve gondoskodas a tanulok lelki fejlédésérol.

= asziilokkel valo egylittmikodeés, kapcsolattartas.

= Kkapcsolattartas a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Pedagogiai Intézetével.

= a tovabbképzésekrdl, valamint a hazai és nemzetkdézi reformatus kozéletrél a
neveldtestiilet tajékoztatasa.

Gazdasagvezeto
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A gazdasagvezetd a két kistjszallasi reformatus iskola, az Arany Janos Reformatus
Altalanos Iskola és a Méricz Zsigmond Reformétus Gimnéazium, Szakkozépiskola és
Kollégium kozdsen miikodtetett gazdasagi egységének vezetdje.

A munkaltatéi jogokat a Moricz Zsigmond Reformatus Gimnazium,
Szakkozépiskola és Kollégium igazgatdja gyakorolja felette. Kozvetlen felettese a két
intézmény igazgatdja, akik utasitasi joggal rendelkeznek.

Kinevezése: a fenntartd egyetértésével a munkaltatéi jogokat gyakorld igazgatd
nevezi Ki illetve menti fel.

A munkavégzés helyszine: az Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola Arany Janos
u. 1 sz. alatti telephelye. Vezetdi értekezleteken vald részvétel soran, beszdmolok
alkalmaval, vagy felettesi utasitasra az iskoldk székhelyei, vagy a fenntarté gazdasagi
irodaja.

Felelos: az iskoldk koltségvetési és likviditasi tervének elkészitéséért, és az
iskolavezetés, az Igazgatotanacs €s a Presbitérium elé terjesztéséért,

a koltségvetési beszdmolok elkészitéséért,

a gazdalkodasi és a pénziigyi fegyelem betartasaért,

az iskola gazdasagos és hatékony mitkodtetéséért,

a normativa eldleg megigényléséért és elszdmolasaért,

a szamviteli politika, az 6nkoltség szamitasi- 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
iranymutatdsaira,

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

javaslatot tesz az eldiranyzatok modositdsara,

negyedévente beszamol az iskolavezetésnek ¢és az Igazgatotanacsnak az iskola
gazdasagi helyzetérdl,

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

gondoskodik arr6l, hogy a jovahagyott koltségvetési kereten beliill az iskola
miukodeésének pénziigyi feltételei biztositottak legyenek, a sziikséges pénziigyi fedezet
rendelkezésre alljon

gondoskodik a bérek ¢és egyéb jarandosagok idében wvald folyodsitasarol, a
bérgazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok betartasarol

gondoskodik a kiilonb6zd bevallasok, jelentések, kimutatasok hataridére torténd
elkészitésérol,

gondoskodik az ado- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérsl (Afa
bevallas)

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

az igazgatok altal atruhazott utasitasi jogkor alapjan feliigyeletet gyakorol a gazdasagi
egységhez tart6zo ligyviteli és adminisztraciés munkat végzo kollégak munkaja felett,
szervezi €s ellendrzi munkdjukat.

elkésziti beosztott dolgozdinak munkakdri leirdsat, javaslatot tesz szabadsagolasuk
engedélyezésére

irdnyitja a személyi nyilvantartds vezetését
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ellatja a bels6 ellenérzési szabalyzatban részére megjeldlt feladatokat, javaslatot tesz a
belsé ellendr vizsgalati témaira
segiti az oktato-neveld munkéval kapcsolatos palyazatok, projektek megvaldsitasat, az
elszamoléasok elkészitését; gondoskodik arrol, hogy a palydzati tamogatasok a
megjelolt feladatra legyenek felhasznalva és meghatarozott idében keriiljenek
elszdmolasra.
kialakitja és feliigyeli a gépkocsi ilizemanyag -elszamoldsok és az étkezéssel
kapcsolatos elszamolasok helyi rend;jét
Kiilonleges felelosségek: a szamviteli rend kialakitasaért és annak mikodtetéséért,
iranyitasaért
a feliigyeleti szervekkel vald kapcsolattartds; beszamoldsi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése, €s az ellendrzések tamogatasa
a vonatkozd jogszabalyok, valamint az intézmény kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, érvényesitési és ellenjegyzési szabalyzataban foglaltak szerint jogosult
- pénziigyi ellenjegyzésre
- érvényesitésre
adohatdsag elétt képviseletre jogosult

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

3.5 Szervezeti egységek és vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A vezet6k kozotti kapcesolattartas rendje és formaja

Az iskola igazgatdja kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gimnaziumban és a
szakkozépiskolaban folyd neveld és oktatd munkat. A kollégium munkéjat a
kollégium vezetdjén keresztiil iranyitja.

Az iskola igazgatdja a szakmai gyakorlati oktatds helyszinein végzett pedagdgiai
munkat a szakmai igazgatohelyettesen keresztiil ellendrzi.

Az iskola igazgatdja a gazdasagi hivatallal a gazdasagi iligyintéz6n és a gazdasagi
vezetdn keresztiil, tartja a kapcsolatot. A pedagdgiai munkdt segité technikai
személyzet irdnyitasat (karbantartok, fiit6k, takaritd6 személyzet, portaszolgalat) a
pedagogiai helyettesen keresztiil végzi.

A lelkészi hivatallal valo kapcsolattartast a vezetd vallastanar segiti.

Az igazgatohelyettesek, a kollégium vezetdje, a gazdasagi vezetd €s a vezetd
vallastanar az iskola igazgat6javal minden tanitasi év eldtt, majd a tanitasi év alatt
folyamatosan egyeztetik az elvégzendd feladatokat. Vezetéi iilést havi
rendszerességgel tartanak.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskoldban folyd pedagdgiai munka Osszehangoldsa érdekében az iskola egészét
érintd ligyekben gimnaziumban, a szakkozépiskoldban, a szakképzésben és a
kollégiumban dolgoz6 pedagogusok részére kozds nevelOtestiileti értekezletet kell
tartani. Ennek idOpontjat, helyét és témajat hirdetésben kell kdzzétenni.

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.

3.6 Az intézményvezet6 akadalyoztatiasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa 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 tartos, legalabb 2 hetes tavolléte esetén az igazgatohelyettesek 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. Szakmai igazgatohelyettes(t) tavollétében helyettesiti:
4. Osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje

A gazdasagi vezetés teriiletén a helyettesités rendje a kovetkezd:
1. Gazdasagi vezetdt tavollétében helyettesiti:
2. Gazdasagi ligyintézo

4. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az iskola
vezetésével

Az intézmény kozdsségei a kovetkezok:
= Az iskolai alkalmazottak kdozdssége
» A nevel6k kdzosségei (nevel6testiilet, szakmai munkak6zosségek)
= A tanulok k6zosségei (osztalykozosség, didkonkormanyzat)
= A szil6i kozosség

4.1 Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozdk alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve, a
koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint a Hazirend
rogzitik.

4.2 Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek (Uzemi Tanacs, Szakszervezetek)

Az intézmény vezetése egylittmilkddik az intézményi dolgozoék minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme; az intézmény
vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek (szakszervezetek) miitkodését. Az
intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
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illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl a jogszabalyok ide
vonatkozo rendelkezései alapjan megéllapodast kothet.

Az intézmény vezetése és a dolgozok kozotti kapcsolattartast, informacidaramlast az Uzemi
Tanacs munkdja segiti. Feladatkorébe tartozik a dolgozoi véleménynyilvanitds szervezett
formaban torténd foglalasa, a dontések eldkészitése. Az Uzemi Tanacs tagjai a torvényben
(Mt.) meghatarozott méretékii orakedvezményben részesiilnek.

4.3 Nevelotestiilet

Az iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakdrt
betoltd alkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a neveld- és oktatd munkat kozvetleniil
segitd felsofoku iskolai végzettségli alkalmazottja. Az draadodi statuszt betoltd pedagogusok
véleményezési jogukkal ¢élhetnek, de dontési jogkoriik nincs, nem szavazhatnak.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

= apedagogiai program és modositasanak elfogadasa;

= aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasdnak elfogadésa;

= anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

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

= tovabbképzési program elfogadasarol;

» az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitésa;

= aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

* ahazirend elfogadasa;

= atankOnyvtamogatas modjanak meghatarozasa,

= atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

= atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,

= atanulok osztalyozovizsgara bocsatésa;

= a mindségi munkavégzésért jard keret felosztdsanak jovéhagyisa a vezetd
testiilet és az igazgato eldterjesztése nyoman;

= jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

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

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét
= iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
= tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,
= azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
= valamint az igazgatOhelyettesek megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa
eldtt.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa és azok ellatasarol valo
beszamoltatas rendje:
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= a neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozd tigyek elOkészitésére vagy eldontésére —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat I1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségekre, a sziiloi
szervezetre, vagy a didkonkorményzatra.
= Dbizottsagot hozhat létre
- tanuldi és tanari fegyelmi ligyek kivizsgélasara,
- 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
= felkéri a didkonkorményzatot
- aziskolai alapitvanyok kuratoriumaiban vald részvételre
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott allami és dnkormanyzati pénzeszk6zokon tul
a tanulok rendelkezésére bocsatott sziili, tanari, vagy barmilyen egyéni
pénzeszkozok felhasznalasarol szo16 dontésbe
= Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelOtestiiletet — meghatarozott
1d6kozonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben eljart.

A neveldtestiilet munkatervben hatdrozza meg:

= atanévnyito és tanévzaro tantestiileti értekezlet idépontjat

= félévi és a tanév végi osztalyozo értekezlet idépontjat

= asziinetek idétartamat az Oktatasi Hivatal altal megszabott kereten beliil

= anevelési értekezlet szamat, témajat s idejét

= aszakmai tovabbképzések rendjét

= atanév sordn megrendezésre keriild versenyeket, vetélkeddket, palyazatokat

= asziildi értekezletek rendjét, idejét

* a megemlékezéseket, a nemzeti, a tarsadalmi linnepek, valamint az iskolai és egyhazi
hagyomanyok megiinneplésének modjat, idopontjat

= atanodran kiviili tevékenység formait, szervezeti felépitését

= az osztalykiranduldsok rendjét

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

Az iskola ¢letével, hivatalos iigyeivel kapcsolatos intézkedés, vita — a tdjékoztatds céljat
szolgalo anyagok kivételével — szolgalat titok, ezt a nevelOtestiilet valamennyi tagja
meg0rizni koteles!

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

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

4.4 Szakmai munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdégus hozhat Iétre szakmai
munkakdzosséget. A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény
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szakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak
neveldoktatd munkajanak szakmai segitéseérol.

A szakmai munkak6zosségek az iskolai munkaterv és a munkakozosség tagjainak javaslatai
alapjan 0sszeallitott éves munkatervek szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakdzosség dont szakteriiletén:

miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol

az egyéni vagy kozponti tanterv alkalmazésarol

az iskolai versenyekre val6 jelentkezésrol

a tantargyakhoz kapcsolodoé palyazatokrol és vetélkedokrol

minden olyan szakmai, pedagdgiai kérdésrdl, amelyben a nevelGtestiilet a dontést
atruhdzza. Az atruhdzott jogkor gyakorlasarol a szakmai munkakozosség a
neveldtestiiletnek szdmol be.

az alkalmazott tankonyvekrdl, segédeszkdzokrdl

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

a nevelési, illetéleg a pedagogiai program elfogadasahoz

a koztes vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz,
képzési irdnyok megvalasztasarol,

a szakmai oktatasi kisérletekben vald részvételrol,

a szakképzo évfolyamok szakmai profiljanak a megvalasztasarol

A szakmai munkako6zosségek feladati a szaktertiletiiknek megfelelden:

szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

részt vesznek az iskolai oktato-nevelé6 munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerlisités);

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

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

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

segitséget nyujtanak a neveldk onképzéséhez;

Osszeallitjak az osztalyozod, javito- és potvizsgak, valamint az érettségi €s szakmai
vizsgak tételsorait;

segitik a palyakezdd pedagogusok, illetve az iskoldba uUjonnan érkezd kollégak
munkdjat;

feleldsek a munkakdzosség hatdskorébe tartozd anyagi eszkozokért, szertari
felszerelésekért;

segitséget nyujtanak a munkak6zosség-vezetbnek a munkaterv, valamint a
munkakdzdsség tevékenyseégérdl késziild elemzések, értékelések elkészitésehez;
javaslatot tesznek az igazgatonak a koltségvetésben a szakmai eldiranyzatok
tervezéséhez, majd a rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasarol;

a helyi tantervek elkészitése;

javaslatot tesznek az igazgatonak a sajat tantargycsoportjuk tantargyfelosztasara;
javaslatot tesznek az igazgatonak a pedagogus sziikségletnek megfeleléen
allaspalyazatok kiirasara;

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

a tanulok osztalyba, csoportba valo6 soroldsara;
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= afelvételi kovetelményeinek meghatarozésara;
* amindségi munkat végzd személy teljesitményének elismerésére.

Az iskolaban a kovetkezd intézményi munkakdzosségek mikddnek

1. Altalanos munkakozosségek
* angol nyelvi munkak6zosség (0rosz)
» idegen nyelvi munkakdzosség (német, francia)
* human (magyar, torténelem, ének, rajz)
»  matematika-fizika munkak6zosség
= természettudomanyi munkak6zosség
= testnevelési munkak6zosség
= osztalyfonoki munkakozosség

2. Szakmai munkakozdsségek:
= informatikai munkak6zosség
» kozgazdasadgi munkakozosség

4.5 A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozds tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén — mint pedagégus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Osztaly-diakbizottsag (ODB)

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

- az osztalyfénokkel egyiittmiikddve az osztalykozosség kialakitasa

- az osztalykozosség €letének szervezése, iranyitasa

- véleménynyilvanitds a tanulokat érintd kérdésekrdl (szocidlis juttatds, fegyelmi,
jutalmazas stb.)
az osztalykozosség tajékoztatasa az IDB munk4jarol.

Iskolai Diakbizottsag (IDB)

Tagjai: osztalyonként 2 {6 ODB tag (rendszerint az osztalytitkar és helyettese)

Az IDB tagjai valasztjak az év eleji kozgyiilésen a diakonkormanyzat képvisel6it. Az IDB-
tagok koziil kerilnek ki az iskolai alapitvanyok kuratoriumi tagjai (a ,,Gyermekeink
miuveltségéért” Alapitvany, Holnap Menedzsereiért alapitvany). Esetenként atalakulhat
Diakkozgyiiléssé¢, mely az iskola tanuldinak tajékozodo és tajékoztatd foruma. Rendkiviili
diakkozgylilés Osszehivasa akkor valhat sziikségessé, ha az egész iskolai kdzdsséget érintd
Iényeges dontés eldkészitésérdl vagy végrehajtasardl van szo.
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Feladata:

iskolai didkiigyeletek megszervezése

mozgositas tanulmanyi versenyekre, vetélkedokre, sportrendezvényekre

az iskolai hagyomanyok apolasa

az iskolai kozosségi €let szervezése: Moricz-diaknap, szinhdz, mozi, hangverseny-
latogatas, egyéb rendezvények szervezése

Az IDB tagjai ugyan nem tagjai a Didkonkormanyzatnak, de kozvetlen munkakapcsolatban
allnak egymassal,

az IDB tagok részt vesznek az évi rendes didk kozgytilésen, ahol megvalasztjak a
DOK tagjait, akiket felruhdznak a tanulokozosség 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 Gtvonal is lehetséges!) A belsé jogorvoslati technikdkat a DOK — SZMSZ
tartalmazza.

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

a DOK az egész iskolat érintd, egyetértési jogkorében szerepld kérdésekben (hazirend,
juttatasok és pénzeszk6zok elosztasi elvei stb. ) kikérheti az IDB véleményét.

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

Az iskolai didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat miikodik.
Az iskolai didkonkorményzat tevékenységét és képviseletét az igazgatd altal megbizott neveld
(DMS tanar) segiti.

u

Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenyseégét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja. A DOK szervezeti és miikddési szabalyzatit a valaszto
tanulokozosség fogadja el €s a nevelOtestiilet hagyja jova.

A didkdnkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt a diakdonkormanyzatot képviseld neveldnek ki kell kérnie az iskolai
didkdnkorményzat vezetdségének véleményét.

A didkonkorményzat évenként egy tanitas nélkiili munkanap programjarél dont.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mitkodését.

A didkonkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolattartasanak rendje

A didkonkormanyzatot az iskola igazgatosagaval, a nevelbtestiilettel valo
kapcsolattartasban, targyaldsokon a didkonkormanyzatot segitd nagykoru személy
képviseli.

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

Az iskolai didkonkorményzat képviseldje részére biztositani kell az iskola
igazgatojahoz vald bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha a talalkozast legalabb
egy munkanappal korabban kérte.
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= Az iskola igazgatdja legalabb 6t munkanappal korabban koteles megkiildeni irdsban az
iskolai didkonkormanyzat vezetdjének (a didknak, vagy a didkonkormanyzat munkéjat
segitd tanarnak) azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az
iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetdleg amikor a véleményét
kotelezéen ki kell kérni. A megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozdsen
megvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

A tanulok és a tanarok kozotti kapcsolattartas formai

= tanari fogadoora: megbeszélés a témaban érintett személyekkel

= osztalyiilés

= az ODB ¢és az osztilyban tanito pedagoégusok 0Osszehivasa az osztalyfonok
kezdeményezésére

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

» ¢vfolyamgylilés igény ¢és szilkség szerint az iskola vezetése és tantestiilete
részvételével

» diakkozgytlés

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

4.6 A Sziiloi szervezet
Sziiléi munkako6zosség (SZMK)

A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi Szervezetet
(kozosséget) hoznak létre.

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

A Sziil6i Szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve a Sziiléi Munkak6zosség, amelynek
tagjai az osztalyok sziil6i képviseldi. A képviseldk az évi elsd iilésen vezetdséget valasztanak.
A vezetdség haromtagi, €s jogosult eljarni minden olyan kérdésben, amit a ko&zOsség
atruhazott rajuk. Az iskolai sziildi kozosség tevékenységét a sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata alapjan végzi.

A sziilo1 szervezet dont;
= sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,
= tisztségviseldinek megvalasztasarol

Véleményezési jog:
= véleményezni az intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét, az SZMSZ azon
pontjait, amelyek a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatosak,
= a véleménynyilvanitds, a javaslattétel a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

A sziil6i szervezet és az intézményvezetés kozotti kapcsolattartas rendje
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Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, javaslataikat a valasztott képviselok vagy az
osztalyfonok segitségével juttatjdk el az intézmény vezetdségéhez. Az SZMK vezetdsége
kozvetleniil az intézményvezetéssel tartja a kapcsolatot.

A sziil61 szervezet a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A Sziil6i Munkakozosség valasztmanyat az intézményvezetd tanévenként legalabb két
alkalommal 6sszehivja, amikor tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
tajékoztatjak:
*  az igazgato:
- a Sziil6i Munkak6zosség iilésén félévente,
- apalyavalasztasi héten tartott nyilt napokon,
= az osztalyfénokok:

- az osztaly sziildi értekezleten
4.7 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A sziilok és mas érdekldddk az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti €s miikodési
szabalyzatardl, hazirendjérél tajékoztatdst kérhetnek az iskola igazgatojatdl, igazgatd
helyetteseitdl, valamint az osztalyfonoktdl, az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
fogadoodrakon, vagy ettdl eltérden eldre egyeztetett idopontban.

* az intézmény Pedagogiai Programjainak (PP), Hazirendjének és Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatanak (SzMSz) megtekintése az iskola konyvtaraban papir alapu
formaban is lehetséges, az a sziildk ill. tanulok részére szabadon hozzaférheto,

= az emlitett dokumentumok az iskola dolgozdi szamara az iskolatitkaroktol is
elkérhetdk; a helyettesi €és az igazgatoi szobéaban is van elhelyezve 1-1 példany

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

= ahozzaférhetdséget munkaiddben ill. elére megbeszélt iddpontban biztositani kell

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

= a HAZIREND-et és a hozza tartozd mellékleteket az elsd tanévben az elsé
osztalyfonoki ordk egyikén ismerteti az osztalyfonok minden diakkal, kozdsen
értelmezve annak rendelkezéseit

* az intézmény mikodését szabalyozo dokumentumok elérhetéek az iskola honlapjan
(www.moricz-kujsz.sulinet.hu)
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5. Az Iskola pedagégusai és mas alkalmazottai

5.1 A munkaviszony létrejotte

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

5.2. A pedagogusok

A pedagogus joga

személyét, mint a pedagégus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék
megvalassza a pedagogiai program alapjan a tanagyagot, a nevelési tanitdsi modszerét

a szakmai munkakozosség véleményezésével a tankOnyveket ¢és tanulmanyi
segédeszkozoket meghatarozza

neveldi-oktatdi munkajat a reformatus nevelési kovetelményeknek megfeleléen végezze
iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat

mindsitse didkjai teljesitményét

hozzéjusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez

részt vegyen a pedagogiai program készitésében és értékelésében

gyakorolja nevelGtestiileti jogait

vegyen részt tovabbképzésben, kisérletekben és kutatdsokban

az Iskola szervezésében foglalkozas-egészségiigyi ellatasban részesiiljon.

A pedagogus kotelessége

a tanuldk nevelése, tanitdasa, testi ¢épségének megovasa, erkodlesi védelme,
személyiségének fejlesztése

a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa

az ismeretek targyilagos, sokoldali kozvetitése

az egészségvédelmi ismeretek dtadasa

a kozremiikodés az ifjusagvédelmi feladatok elvégzésében

a tanulo életkora és fejlettségi szintje szerinti egyiittélési szabalyok megismertetése
hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasanak szervezése és segitése

a sziil6kkel torténd rendszeres kapcsolattartas

a sziilok és a tanulok kérdéseire érdembeli valaszt adjon

a tanulokkal az etikus viselkedés szabalyait elsajatittassa

rendszeres tovabbképzésben vegyen részt

az intézmény rendezvényein valo részvétel
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5.3 Egyes kiemelt pedagégus munkakorok

Munkakozosség vezetok

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

A munkak6zosség-vezeto feladatai:

a munkakozosségek vezetdi tanév végén, sziikség szerint év kdzben irasban szamolnak
be az elvégzett munkdarol, a munkatervi célok megvalosulasarol, a meghozott
dontésekrdl, javaslatokat tesznek a tartalmi-, modszer- és eszkozfejlesztésre.

részt vesz a szakmai pedagogia munka belso ellendrzésében,

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

figyelemmel kiséri a palyakezd6 pedagogusok tevékenységét a gyakornoki
szabalyzatban meghatarozottak szerint, javaslatot tesz a mentor személyére, atad
minden a betanulashoz sziikséges informaciot, segitséget biztosit;

belsd  tovabbképzéseket szervez; szervezi a  munkakozOsség — tagjainak
egylttmiikodését, tapasztalatcseréjét, szakmai €s modszertani fejlesztését;

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

eldsegiti, hogy a munkak6zosség feladatbankkal rendelkezzék.

figyelemmel kiséri a szaktanari munkat és iranymutatast ad annak megvalosulasahoz.
tantargyfelosztasi javaslatot készit.

a tankonyvrendeléshez 0Osszegylijti a munkakézOssége altal hasznalni kivant
tankonyvek listjat.

javaslatot tesz a mindségi kereset-kiegészités elosztasara.

Az osztalyfonoki munkak6zosség-vezetd specialis feladatai:

iranyitja, koordinalja és figyelemmel kiséri az osztalyfonoki feladatok teljesitését.
operativ kapcsolatot tart a szabadidd szervezdkkel, a DOK segitd tanirokkal és az
ifjusdgvédelmi felelosokkel.

javaslatokat tesz a nevelés iskolai szintli problémainak megoldaséara

Osszehangolja az osztalyok tanulmanyi kirandulasait

segiti a palyavalasztasi tevékenység koordinalasat

javaslatot tesz az 01j osztalyfdnokok személyére

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiilkodés formai, és kapcsolattartasanak

rendje

Az iskolai munkako6zdsségek kapcesolattartasi rendje az Iskolavezetéssel

az igazgato a természettudomanyi munkakozdsséggel valo kapcsolattartasért felel,
az altaldnos igazgatOhelyettes a human, az angol és az idegen nyelvi
munkak6zosségekkel vald kapcesolattartasért felel,
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a pedagogiai igazgatOhelyettes a matematika, a testnevelés €és az osztalyfonoki
munkakdzosségek kapcsolattartasaért felel,

a szakmai igazgatOhelyettes a szakmai munkakozosségek; az informatikai és a
kozgazdasagi munkakozosségek kapcsolattartasaért felel.

A szakteriiletért felelds vezetok ennek megfelelden:

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

gondoskodnak a munkakozosséget érintd folyamatos informécidéaramlasrol; a felelds
vezetd a munkavégzéshez sziikséges informdaciokat &atadja a munkakozosség-
vezetonek, melyet a munkakozosség-vezetok tovabbitanak a munkak6zosség
tagjainak.

az ¢érintett vezetok az éves belsd ellendrzési tervnek megfelelden ellatjak a
munkakozdsség-vezetok €s a munkakozosségi tagok teljesitmény-értékelésével
kapcsolatos feladatokat.

érintett vezetok jovahagyjak a munkakozosség-vezetok altal ellendrzott és alairt
tanmeneteket.

A munkakozosségek egymas kozotti kapcesolattartasi 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-vezetdk felelnek:

Az aktualis feladatok (palyazati megbeszélés, tantervi egyeztetés stb.) megbeszélésére
a munkakozosség-vezetok félévente legalabb egy megbeszélést tartanak
Gondoskodnak arrél, hogy a tobb munkakozdsségben érintett tag minden 6t érintd
munkakozdsségi megbeszélésen jelen tudjon lenni

Gondoskodnak arrol, hogy az egy osztalyban/szakképesitésben oktatok a pedagogiai
¢s szakmai céloknak megfelelden egyiittmiikodjenek  (tankdnyvrendelés,
tananyagfejlesztés, vizsgatételek elkészitése, versenyre készités stb.)

A szorgalmi iddszak végéig meghatdrozott szempontsor alapjan irasbeli beszamolot
készitenek az intézményvezetonek a munkakozosség elért eredményeirdl, elvégzett
munkajarol és a feladatok teljesitésérdl.

Osztalyfénokok

az osztalyfonokot az igazgato jeloli ki, Gigy, hogy lehetdleg 6 vezesse végig osztalyat
minden évfolyamon

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

az osztaly kozosségi életének kialakitdsaban és fejlesztésében egylittmiikodik az
osztaly-diakbizottsaggal és a didkonkormanyzat vezetdivel, segiti a tanulokozosség
kialakulasat

kapcsolattartas a kollégiumi neveldtanarokkal

koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat,
sziikség esetén — az igazgatd hozzdjaruldsaval — az osztdlyban tanitd tanarokat
tanacskozasra hivja 6ssze

30



= aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziil6i munkakozosségével, és a
tanulok életét, tanulmanyait segit6 személyekkel (pszicholdogus, iskolaorvos,
gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds),

= tanitvanyait szlikség esetén felkeresi otthonukban, a sziilokkel kapcsolatot tart, sziil6i
értekezletek ¢és fogadoorak alkalmaval tajékoztatast nyujt gyermekiik iskolai
munkdajar6l, magatartasarol, lehetOvé teszi, hogy az osztalykozosséget érintd
kérdésekben a sziilok kifejthessék véleménytiket

= figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak oran kiviili elfoglaltsagat (tanulmanyi és
kulturalis események, diakkor, sport, rendkiviili tantargyak stb.), és 6rkodik azon,
hogy mindez a tanulok teherbirasat ne haladja meg

= figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére és a tehetséggondozasra,

* mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az egy osztalyban
tanito tanarok kozossége elé terjeszti,

= szildi értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, az ellendrzé konyv utjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziilbket a tanulék magatartdsarol, tanulményi el6-
menetelérol,

= clldtja az osztdlydval kapcsolatos {ligyviteli feladatokat (az osztdlynapld preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasat, a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraciot),

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

= figyelemmel kiséri osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat,

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

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

= javaslatot tesz a kivald gimnazista, kivalo szakkdzépiskolds és a kivald kollégista
cim/dij elnyerésére

= részt vesz az osztalyfonoki munkakoézosség munkéjadban, javaslataival és
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozdsség tevékenységének
eredményességeét,

Ifjusagvédelmi felel6s

* nyilvantartja a szocialis, egészségiligyi vagy egyéb szempontbdl hatranyos helyzetii
tanulokat, €s keresi a problémak megolddsanak a lehetdségeit

= elérhetdségének helyét, idejét, személyét irdsban ismerteti a didkokkal és sziilokkel

= kiemelt feladata a szenvedélybetegség megeldzése, fekezése

= Osszefogja a neveldtestiilet tevékenységét az ifjisagvédelem tertiletén

= figyelemmel kiséri a palyazati lehetOségeket, és szervezi az ifjusagot érintd egyéni
vagy kozosségi palyazatok elkészitését és beadasat

= az anyagilag veszélyeztetett tanulok iligyében eljar (természetbeni segitség v. szocialis
segély v. gyermekvédelmi tamogatas)

= rendszeresen kapcsolatot tart a veszélyeztetettség megeldzése érdekében az illetékes
els6fokti gyamhatdsaggal, az allami gondozott tanulok esetében a gyermek- és
ifjasagvédelmi intézettel, az illetékes bentlakdsos intézményekkel, illetdleg a
neveldsziiloi feliigyeldvel

= figyelemmel kiséri az allami gondozott tanuld tanulméanyi munkdjat €s szocidlis
koriilményeit (részletesen lasd a kollégiumi SZMSZ-ben)
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Didkmozgalmat segité tanar (DMS)

a didkonkormanyzat munkdjat a tanuldk altal felkért nagykora személy (segitdtanar)
segiti, aki eljarhat a didkdnkorményzat képviseletében is

diakkozgytlés 6sszehivasat kezdeményezheti

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

segit a belsd panaszkezelési, jogorvoslati forumok kiépitésében és mikddtetésében
segiti a didkok, a nevel6testiilet és az iskolavezetés kozti zavartalan kapcsolat
fenntartasat

részt vesz a diakok altal szervezett rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban

Szabadido6-szervezo

segiti az iskola pedagogusainak és a tanulok szabadidejének, kozdsségi életének
szervezését

feladata: az iskola pedagogiai programjahoz kapcsolodo tanoran kiviili foglalkozasok,
programok elokészitése, szervezése, a kdrnyezeti neveléssel Osszefiiggd tevékenység
segitése (erdei iskola, tdbor stb.)

a pedagogiai programhoz nem kotodo szabadidds tevékenység eldkészitése,
szervezése, tajékoztatd nyljtasa a szabadidds programokrol

a tanulokozosség, didkonkormanyzat programjainak segitése

a szlil6i szervezet (kozosség) munkdjanak segitése

az iskolai hagyomanyok keretébe tartozo foglalkozasok el6készitése, szervezése

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

az iskola hazai és nemzetkdzi kapcsolatai kiépitésének, a partneriskolakkal valo
egyiittmitkodésének segitése

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

a szabadido-szervezd egyiittmiikodik a gyermek-¢s ifjusdgvédelmi feleldssel, a
didkonkormanyzat munkajat segitével

a szabadid6-szervezd segiti az iskolai tovabbtanuldsi, péalyavalasztasi tanacsadast,
kozremiikodik, segitséget nyujt a munkéba 4allassal kapcsolatos programok
megszervezeéséhez

az iskola vezetdje gondoskodik a szabadid6-szervezd munkdjdhoz sziikséges
feltételekrol

5.4 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

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

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomédséara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy més személyre hatalyos
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kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo szabdlyoknak ¢és
cléirasoknak, a munkahelyi vezetOje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

= hatéarozatok, dontések az €letbelépés elott

= felévi és év végi osztalyzatok az osztalyozo konferencia el6tt

= belsd informéciok
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.

Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak 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 tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvadnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrodl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- Anyilatkozattevonek 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.

- Kiilfoldi 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.

Szabadsag, munkabdl valé tavollét

= A dolgozé 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
szlikséges. Ha a tdvolmaradas elore nem lathato ok miatt, el6zetes hozzajarulas nélkiil
kovetkezik be, ennek tényét a tdvolmaradas elsé napjan jelezni kell a munkahelyi
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vezetOnek, a hidnyzast kovetd els6 munkéaban toltétt napon a tavollét okat igazolni
kell.

* A munkavégzésre a dolgozonak az eldirt idoben kell a munkahelyén megjelennie.
Munkébol valo késés csak indokolt esetben fordulhat eld, az okot igazolni kell.

* Ha a munkabol valo tavolmaradast, illetve késést a dolgozdé nem igazolja, ezek
igazolatlannak mindsiilnek, és a dolgozo ellen fegyelmi eljaras indithato.

Kartéritési kotelezettség

= A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

= A munkavallalo vétkességre tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi 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 hiany esetében pedig munkabériik ardnydban
felelnek. Ha a kart bizonyithatéan tobben szandékosan okoztak, egyetemleges
kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasadnal a Munka Torvénykonyve
az iranyado.

Anyagi felelosség

* Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

= Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

5.5 A pedagégiai munka belsé ellendrzési rendje, teljesitményértékelés

A pedagdgiai munka ellendrzése és értékelése a tanév munkarendjében rogzitett feladatokhoz
igazodva szervezOdik. A  pedagoégusok ellenérzését ¢és  értékelését a  szakmai
munkakozdsségeket egymas kozott felosztva az intézményvezetés tagjai végzik a kovetkezk
szerint:

igazgato - természettudomanyi munkakozosseg
pedagogiai helyettes - testnevelési munkak6zosség
- matematika — fizika munkak6zosség
- osztalyfonoki munkakozosség
altalanos helyettes - human munkak6zosség

- angol nyelvi munkakozdsség
- idegen nyelvi munkak6zosség
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szakmai helyettes - kozgazdasagi munkak6zosség
- informatikai munkak&zosség

kollégiumvezetd - kollégiumi neveldk

A pedagodgiai munka teljes kori értékelésébe bekapcsolddik a Mindségbiztositasi Csoport
(MBCS). Iskolank a pedagogiai munka ellendrzésére és teljes korii értékelésére sajat
fejlesztést PETERNET rendszert hasznal. A teljesitményértékelési program részletes leirasa
az iskola mindségiranyitasi programjaban talalhat6 (1.3.3 melléklet).

Az teljesitményértékelés célja

= egyénre szabott visszacsatoldst ad a pedagdgus munkajarol

= erdsségek és gyengeségek (= a fejlesztésre varo teriiletek) feltarasa

= munkatarsi teljesitmény megerdsitése, motivalo hatas

= egyéni fejodés biztositasa

= differencidlés alapja lehet

= akozosség altal elfogadott, rogzitett értékelési szempontok révén a kozos értékrend
kialakitasa iranyaba hat

Az értékelés alapelvei

= fejlesztd szandék elve: nem hibakeresés

*  méltdnyossag elve: nem rangsor, titokvédelem

= sokoldaltsag elve: tobb szempontu, tobb értékeldvel végzett vizsgalat, objektivitasra
torekvés

= konszenzus elve: a testiilet kozos dontésén alapuld rendszer

= kivitelezhet6ség elve: terhelhetdség figyelembe vételével, zavaras nélkiil

Az értékelok

= vezetd: igazgatd, vagy a teriiletért felelds helyettes

*  munkakdzdsség vezetd

= Onértékelés

= tanulok

= szildk

= amennyiben az indokolt (problémak, vitas helyzet), az iskolavezetés igénybe veheti, a
pedagogus kezdeményezheti kiilsd szaktanacsado részvételét az értékelésnél.

Az értékelt kollégak kivalasztasanak elvei

= minden kollégara 4 évente keriiljon sor,

= ¢vente 8-12 10 értékelése torténik, az éves munkatervben rogzitettek szerint

* munkakozdsségenként aranyos elosztas

= {j kollégék esetén a teljesitményértékelést célszerii a 2. évben megtenni

= anyugdijas, tobb évtizedes intézményi tapasztalattal rendelkezd kolléga esetén a
teljesitményértékelés nem sziikséges

= draadok, mas iskolabol attanitok (tovabbi jogviszony) részére nem kotelezo a
teljesitményértékelés

= kezdeményezheti a pedagogus
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= probléma felmeriilése esetén, vagy az eldz6 értékelés intézkedéseinek, vallalasainak
visszacsatolasaként a 4 éves iddintervallumban tobb teljesitményértékelés is torténhet

Az értékelés modszerei (hogyan)
= informacidgyiijtés
= személyes tapasztalatszerzés
= dokumentumelemzés
= teljesitményértékeld lap kitdltése
= tanuloi kérd6iv
= Osszegzésnél: munkaértékeld interju (vezetd, munkakdzosség vezetd, pedagogus)

Az értékelés soran felhasznalhaté tapasztalatok, dokumentumok

= Oralatogatés tapasztalatai

= partneri visszajelzések, (pl. tanul6i kérddiv)

= tanuldi eredmények (atlagok, bukésok alakulasa)

= dokumentum ellendrzések tapasztalatai: naplok, bizonyitvanyok, az iskolai élet egyéb
dokumentumai

= tandran kiviili tevékenységek, didkrendezvények jelenléti ivei

*  munkak6zdsségi beszamolok,

= kiils6 szakemberek értékelése — pl. érettségi vizsgaelnok,

= feliigyeleti jellegl ellenérzések eredményei — pl. ligyeleti tevékenység,

Az értékelés dokumentacidja

Mérési halo: azt tartalmazza, hogy kit milyen tantargybol, melyik osztalybdl, hanyan fognak
értékelni.

Meérési orarend: a mérési halo ismeretében lehet id6 kalkulaciot végezni. Mivel a kérdések
zartak, igy jol lehet becsiilni egy teszt kitoltési idejét.

Leterheltségi matrix: a végsd Osszesitésben az értékeloknek figyelembe kell venni az egyéni
leterheltséget is. Ez nem mas, mint egy tablazat, melyben feltiintetésre keriilnek a tanitasi 6ran
kiviil folyamatosan végzett tevékenységek. Ezt addig kell kitolteni az értékelt pedagogusnak
magara vonatkozoan, amig a vezetdi értékelésre sor nem keriil.

Az dralatogatasi lap: a kérddives vizsgalatok mellett megfigyelés is szolgalja az értékeléshez
sziikséges adatok Osszegytiijtését. A megfigyelések esetében — példaul tandrak vizsgalata — az
értékelési szempontok meghatarozasaval, a megfigyelés sordn alkalmazhatd, a megfigyelés
tartalmahoz illeszkedd adatlapok kidolgozaséaval és alkalmazasaval. A leterheltségi matrix €s
az oOralatogatasi lapok a vezetdi értékelésnél jatszanak majd fontos szerepet, mint mankok
segitik az értékelést.

A diak-, és a sziil6i kérdéiv: a didkok és sziil6k véleményezdi szerepét rendkiviil fontosnak
tartjuk, ezért a kérdések operacionalizalasanal tigyeltiink arra, hogy a lehetséges legtobb
dimenzidban meg legyenek kérdezve. Elvégeztiik tehat a kérdéscsoportok didkokra (sziilokre)
vonatkoz6 részeinek kiilonvalasztasat, és atfogalmazasat.
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Az onértékeldé lap: az ember kritikai megitélése és mindsitése dnmagarol, képességeirdl,
tevékenységérol, magatartasardl a sajat és az intézményi fejlesztés egyik alappillére. A
folyamatos oOnmegfigyelésen ¢€s Onellendrzésen alapuld oOnértékelés lehetové teszi az
egészséges, személyiségre jellemzO Onismeret és Onbizalom kialakulasat, az Oniranyités
képességének fejlodését.

Vezetdi-, munkakozosség-vezetdi értékeldlap: A kozvetlen kontrollt gyakorlok is
nyilatkoznak a pedagogusrol. Azért van mindkét szint bevonva, mert a munkakozosség-
vezetd inkabb szakmoddszertanilag, az adott munkakozdsséget feliigyeld vezetd pedig egy
szervezet tagjaként, munkavallaloként vizsgalja a pedagdogust.

/////

Az értékelés menete

Diak-, és sziil6i kérdoivek Kkitoltetése: Felkérjiik a didkokat és sziil6ket, hogy segitsenek a
teljes korti mérés kivitelezésében. A véleményezok (partnerek) szdma igy adott: mindenki, aki
az alannyal kapcsolatba keriilt. A koherens rendszer segitségével értékelik a munkajat, sot az
értekelendd személy maga is megteszi ezt. A valaszok fogadasat egy az intézmény altal
iizemeltetett Internetes alkalmazas végzi.

Diak-, és sziil6i kérdoivek elemzése: A MBCS tagjai kozotti munkamegosztas megtorténik.
A tanaronkénti alapdiagramok elkésziilnek, €s ezek hasonlitdsa a korabbi eredményekhez mar
tampontot adhat a tovabbi vizsgalatok irdnydra. Az intézményi gyengeségek is feltardsra
keriilnek. Eldzetes eredmény sziiletik a didkok és a sziilok valaszaibol.

Vezet6i-, Munkakozosség-vezet6i-, Onértékelési lapok kitoltése: Az értékelendd kollégat a
tanév alatt folyamatosan értékeld vezetdk az altaluk kitoltott oralatogatdsi lapok lapjan
(azokat segédletként hasznalva) szamitégépen kitoltik a rajuk vonatkozéd kérddivet. Ezen
kiviil a mért személy is nyilatkozik magarol a mar megismert Onértékeld lapon.

Egyéni oOsszefoglalo értékelés: A végleges eredményt csak minden értékeld befejezett
munkaja utan lehet mondani. Az eredmények beirasra keriilnek a Mindsitési lapra.

Ertékelési beszélgetés lefolytatisa: Arra fokuszalunk, hogy a multbéli tapasztalat alapjan
min kell valtoztatni annak érdekében, hogy az érintett pedagdgus eredményesebben végezze a
tevékenységét, magasabb szinvonalon lassa el feladatait.

Az adatok felhasznalasa

A Mindsitési lapot a pedagogus személyi anyagahoz kell csatolni. A Mindsitési lapok és
mellékleteinek biztonsdgos taroldsa az igazgatd feleldssége; az ezekhez vald hozzaférés rajta
és a MBCS értékeld tagjan kiviil csak az érintett tanarra terjed ki.

A személyes eredményéhez minden értékelt elektronikus forméban juthat hozza. A vezetdség
elektronikus formdban juthat hozza az egyéni szamszaki eredményeket tartalmazo, a csoport-
eredményeket tartalmazd és a teljes nevelOtestiiletre vonatkozd eredményeket tartalmazo
dokumentumokhoz.

A fejlesztési akciotervek kialakitasa az intézmény vezetdségének joga €s feleldssége.
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Az érintett tanar megismerhet minden rdla gyljtott informaciot és adatot, és barmikor
betekinthet a réla sz6l6 dokumentumokba; tovabba kérheti, hogy a referencidk irasakor a
munkaltatd hasznalja fel az értékelésbol szarmazo informaciokat.

A munkaltaté barmikor hozzaférhet minden tanar személyes Ertékeld Osszesité Lapjahoz.
Egy - de nem kizarélagos — adatforrasként felhasznalhatja a vizsgalat sordn szerzett
informaciokat a tanarok beosztasat érintd személyi dontések, valamint a jutalmazassal
kapcsolatos dontések meghozatalara, tovabba felhasznalhatja a vizsgalat soran szerzett
adatokat az iskola vezetési gyakorlatanak javitasara (jobb munkamegosztas, az eszk6zok jobb
elosztasa stb.). Az igy szerzett informaciokat a tovabbképzésekkel kapcsolatos dontéseiben,
az Osszesitett iskolai adatokat felhasznalhatja PR/marketing célokra.

Az igazgaté nem haszndlhatja fel viszont a vizsgalat soran szerzett névszerinti, személyes
adatokat ¢és informaciokat érvként mas dontések befolyasolasara, fegyelmi eljaras
kezdeményezéséhez vagy az értékeléssel Osszefiiggésben nem allo, egyéb ok miatt inditott
fegyelmi eljaras soran érvként a hozandd dontés befolyasoldsahoz, elbocsatés
kezdeményezéséhez, illetve informacidszolgaltatasi célbol sem iskolan beliilre, sem iskolan
kiviilre, kivéve referencidkhoz, a tanar kifejezett kérésére.

5.6 Megbizas alapjan dijazas ellenében ellatandé feladatok

= osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi feladat

= gszakkor, diakkor vezetése

= didkonkormanyzat segitése

= szobeli vizsgaztatas

= firasbeli érettségi dolgozatok javitasa

= vizsgakon jegyzOkonyv vezetése

= kiranduldson résztvevo kisérdtanari feladatok

= egyéb, igazgatdi megbizas alapjan végzett kiilon feladatok.

5.7 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités meghatarozott idore (havonként) is adhato
a dolgozok részére a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatdsanak elismeréseképpen.
Ebbe a dolgozdi csoportba tartoznak az MBCS tagjai. E tobbletfeladatokat és az értiik jaro
havi kereset-kiegészitést az iskola éves munkatervében kell meghatarozni.

Az intézmény koltségvetésében a kiemelt munkaveégzésért jaro kereset-kiegészitésre az adott
gazdasagi évre biztositott Osszegbdl az eldbbiekben meghatarozott kereset-kiegészitések
kifizetése utdn fennmarad6 Gsszeget a targyév végeén az iskola dolgozodinak jutalomként kell
kifizetni a tartosan magas szinvonal(, kiemelkedd, illet6leg tartosan j6 munka szempontjainak
figyelembe vételével.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités dolgozoknak torténd odaitélésérdl a
szakmai munkakozdsség vezetd és iskolai vezetés tagjainak javaslata alapjan az iskola
igazgatoja dont.

A kereset kiegészités megallapitasat segiti a neveldtestiilet altal elfogadott értékelési rendszer.

Ennek eljarasrendjérdl a kereset kiegészités (mindségi bérpotlék) elosztasi elveirdl szolo
szabalyzat rendelkezik.
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5.8 A teljesitménypotlék osszegére vonatkozo belso szabalyok

A teljesitménypotlék rendszere intézményilinkben nem kertiilt bevezetésre.

6. Az intézmény mikodésének fobb szabalyai

6.1 Gazdalkodas

Az iskola gazdalkodasat az érvényben 1év0 rendeletek és 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 igazgatd €s a gazdasdgi vezetd irdnyitdsaval az iskolavezetés
végzi.

Az Iskola éves zar6 szamadasat 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:
- Szamviteli Politika
- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérol
sz016 szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Bankszamlapénz kezelésére vonatkozo szabalyzat
- Bizonylati szabalyzat
- Szamlatiikor-rend
- Leltarozasi ¢és leltarkészitési szabalyzat
- Selejtezési hasznositasi szabalyzat
- Onkoltség-szamitasi szabélyzat

6.2 Adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az intézményben az {lgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
igyiratkezelés iranyitasdért ¢és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

= Valamennyi cégszerii aldirdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast jelent.
= Az intézmény a bélyegzdit koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
= Az intézményben cégbélyegzd haszndlatara a kovetkezdk jogosultak:
- 1gazgato
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- igazgatOhelyettesek
- kollégiumvezetd

- gazdasagi vezetd

- gazdasagi ligyintézo
- iskolatitkar

= Az atvevok személyesen felelések a cégbélyegzOk megdrzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a gazdasagi vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
eldirasok szerint jar el.

= A bélyegz0 felirata és lenyomata

P.H. P.H.

6.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézménylink az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairdst az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

= az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

= az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

= atanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

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

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato aldirasaval 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 kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos TANINFORM digitalis naplé elektronikusan eléallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton
viszik be az iskola vezet0i, tanarai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok
tarolasa — ideiglenesen — a szolgaltatdé kozponti szerverén torténik, a frissités szerz6désben
meghatarozott gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanuldk
adatait, osztilyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagit, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
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kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott hénapban megtartott orak,
tulordk, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatojanak
vagy szakmai igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo eldbb 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 eldallitott papiralapi nyomtatvany az e-naplo, 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 tanul6d altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan oOrak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

6.4 Intézményi védé és 0vo elbirasok, eljarasok rendje

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik ¢€s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.

= A gyermekekkel €s a tanuldkkal az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozd
eléirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat a szorgalmi 1d6 megkezdésekor ill. sziikség szerint életkoruknak és
fejlettségi szintjiikknek megfelelden ismertetni kell.

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

= A tanuld- és gyermekbalesetek megeldzése kapcsan foganatositott, €s a baleset esetén
végrehajtando intézményi feladatokat a Hazirendben rogziteni kell (intézményi védo,
ovo eldirasok).

= Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat. A neveldknek figyelmeztetni kell a tanulokat minden gyakorlati,
technikai jellegli feladat, illetve tanoran vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartésra.

= A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok 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
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vesz¢lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell (balesetvédelmi
oktatas jegyzokonyve).

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezo esetekben:

= A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki oran. Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kdryékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok 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 balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint
a gyakorlati oktatast vezeté nevelok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja megbizasabdl az iskolai tliz- és munkavédelmi felelés 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 elldtdsa, a munkahely biztonsagi eldirasok folyamatos nyomon
kovetése, a jogszabalyi feltételekhez valo alkalmazkodas ellendrzése. A kockazat értékelés €s
elemzés éves feliilvizsgalatanak elkészitése.

Tizvédelmi feladatok

= A tlizvédelmi felelés koteles gondoskodni a tlizvédelmi berendezések, késziilékek,
felszerelések €s egyéb  eszkozok iizemképességérdl, karbantartdsarél és
feliilvizsgalatarol.

= Koteles a tanulokat €és az iskola dolgozoit tlizvédelmi oktatasban részesiteni, vagy
annak megszervezését koordinalni.

= A tlizvédelmi szabalyzatban leirtak szerint gondoskodik a tlizriad6 és tlizvédelmi
szemle megtartasarol.

= A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

= Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a
felelds.

= A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezd érvénytiek.
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Munkavédelmi feladatok

= FEvente munkavédelmi ellendrzést kell tartani a munkavédelmi felelds és az
iskolavezetés részvételével. A munkaeszk6zok biztonsagos allapotaért az igazgatod
altal kijelolt dolgozok a feleldsek, akik a meghibasodast kotelesek azonnal jelenteni a
gazdasagi irodan.

= A munkavédelmi felelds gondoskodik a munkavallalok és tanulék munkavédelmi
oktatasarol, valamint kivizsgalja és dokumentéalja a jogszabalyi eldirdsok szerint a
balesetet.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld €s oktatdo munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
= atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
= atlz,
= arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
=  jgazgato
= igazgatohelyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* az intézmény fenntartdjat,
* tliz esetén a tlizoltdsagot,
= robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
= személyi sériilés esetén a mentdket,
= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épliletben tartozkodd személyeket csengdszoval €s személyesen éErtesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv €s a bombariado
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv"” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
(sportudvar, kosérlabda palya) torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelOs.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:
= Az épiiletbél minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
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neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is
gondolnia kell!

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

= A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

= A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

= a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

= akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

= avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

= az els6segélynyujtas megszervezésérol,

= arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

= arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

= aveszélyeztetett épiilet jellemz0dirdl, helyszinrajzardl,

= az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

= akdézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

= az épiiletben tartozkodod személyek 1étszamarol, életkorarol,

= az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell p6tolni.

Bombariadé 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 riaszto
szolgaltatdsara (erre a célra rendszeresitett telefonszamot egy masik telefonvonalrol
kell felhivni ugy, hogy a riasztast vevd késziiléken a vonalat nem szabad
megszakitani)
= a RENDORSEG erre szakosodott iigyfélszolgalatara
= aziskola IGAZGATO-janak illetve akadalyoztatisa esetén helyetteseinek
» a TUZVEDELMI FELELOS-nek illetve helyettesének
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Bombariadonal a riasztast ugy kelt elrendelni, mintha tiizriad6 lenne! Az épiilet kiiiritése a
,»Tuzriado terv’-nek megfelelden torténik. A tanitdsi ido védelme érdekében, amennyiben az
iskoldban bombariad6 van, akkor a tanulok és dolgozok nem tdvozhatnak el. A tanuldk tanari,
oktatoi feliigyelet mellett az iskolaudvar azon részén kotelesek gyiilekezni, ahol nem zavarjak
a hatosagok munkajat. Az erre kijelolt hely a sportudvar kosarlabda palyéja.

Amennyiben a rendorség €s a tlizszerészek a rendes munkaidon beliil megallapitjak, hogy az
¢épiiletben tovabb folyhat a tanitas, akkor a félbeszakadt 6raval folytatodik az aznapi tanitas.
Ha a bombariadé olyan idépontban torténik, amikor mar nem lehet a tanitast folytatni, akkor
az elmaradt 6rdkat ugyanazon a héten szombati napon a tanitas rendje szerint potolni 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 arrol, hogy — a tlizvédelmi eldirasban lefektetett
modon, a tlizriadd mintdjara (riasztas-jelzés, kiiiritési utvonal stb.) — riassza az iskolédban
tartozkodokat, és iranyitsa az iskola fegyelmezett kiiiritését.

A hatosagi személyek megérkezése utan tajékoztatni koteles Oket az adott koriilményekrol és
intézkedésekrol.

6.5 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas — egészségvédelem (gyermekbaleset)
Egészségiigyi ellatas:

= az iskola egészségiigyi feladatok ellatasat az iskolaorvos és a korzet szerint illetékes
veédono latjak el

iskolaorvos: Dr. Dékany Laszlo
Feladataik:

- a tanulok életkorhoz kotott vizsgalata, kotelezd sziirdvizsgalatok lebonyolitasa
(altalanos kotelezd sziirdvizsgalatok 9. és 11. évfolyam)

- szakképz0 évfolyamra jelentkezOk szamadra iskola alkalmassagi vizsgalat végzése

- sportegészségiigyi vizsgalat

- testnevelés ora 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 soran szerzett tapasztalatairdl folyamatosan, de évente
legalabb egy alkalommal t4jékoztatja az iskolavezetést.

= Segiti az iskola egészségiigyi felvilagosito munkajat

= Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozora kotelezo.

Az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak védelme, egészségvédelem:

= A kozalkalmazottak szamara — 1étszamuknak és a vonatkoz6 eldirasoknak megfeleléen
— gondoskodni kell tisztalkodasi €s 61t6z0 helyiségekrdl, valamint illemhelyekrdl.
= Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az iskolaorvos intézkedése szerint az igazgato
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ill. kollégiumvezetd koteles teljes, vagy részleges ovintézkedéseket (pl. kimend
eltiltas, elkiilonités, fertdtlenités stb.) életbe 1éptetni. A hataskort meghaladé esetben a
fenntartohoz kell fordulni.

= Az iskolaban rosszullét, baleset esetén a biologiai szertarban fekhely biztositasaval, a
kollégiumban betegszobaval kell rendelkezni. A sziikséges gyogyszerek és egyéb eii-i
fogydanyagok (lazmérd, sebtapasz stb.) beszerzése, rendszeres potldsa a
munkavédelmi felelés feladata, annak koltségei az éves koltségvetésben vannak
eldéiranyozva.

= A tanuldknak részt kell vennilik az orvosi, eii-i felvildgosité eléadasokon,
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.

= Akvarium, terrarium mikodtetése a megfeleld tisztasagi kovetelmények betartasaval
torténhet

= akollégium épiiletében tilos az allattartas

6.6 Ifjusagvédelmi munka, kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az Iskola feladata a preventiv ifjisagvédelmi tevékenység megszervezése. Ezt a
tevékenységet az igazgato iranyitdsa mellett az egészségvédelemért felelos munkatars €s az
ifjasagvédelmi feladatokkal megbizott munkatirs Osszehangoltan végzi. Az ifjisagvédelmi
feladatok végrehajtasaban kozremiikodnek az osztalyfonokok és valamennyi pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott tanar, oktato.

Az Iskola kozremikodik a tanulok  veszélyeztetettségének megelozésében és
megsziintetésében. Ennek sordn egyiittmiikodik:

» a tanulé lakohelyén miikodé gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermek- és
ifjisagvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd6 maés személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

= A gyermekjoléti szolgdlat helyi szerve; Kisujszallasi Térségi Szocialis Otthon és
Alapszolgaltatasi Kozpont, Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat, Kisujszallas,
Kalvin ut. 9

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az iskola vezetdje gondoskodik az ifjusagvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételekrol
(potlék, orakedvezmény, helyiség, stb.). A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irdsban
tdjékoztatni kell az ifjisagvédelmi felelds személyérdl, valamint arr6l, hogy milyen
idépontban és hol kereshetd fel.

6.7 A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok:

A tanuld- és gyermek balesetekkel 6sszefiiggd egyes feladatokat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 168-169.§ hatarozza meg. Ugyancsak ez a jogszabaly tartalmazza a tanulok altal
nem, vagy csak felligyelet mellett hasznalhat6 gépek, eszk6zok felsorolasat (170. §), iskolank
jellemzden nem haszndlja a tanitas sordn ezeket az eszkozoket. A szakképzésben folyo
gyakorlati oktatas soran alkalmazni kell a kdznevelési torvény munkavédelemre vonatkozo
eldirésait.

46



Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

= a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

= ha sziikséges orvost kell hivnia,

= abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast, a tdle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

= atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo6 is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet, kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.

A tanuld- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

* anevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

* a nyolc napon tal gyoégyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni.

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

= ezeket a baleseteket elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskora gyermek,
tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi
intézményében meg kell drizni.

= amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokih 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, egészségkarosodasat, 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 tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza.

= anevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziildi szervezet, kozdsség és az
iskolai didkonkormanyzat képviselje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

* minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.
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6.8 A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valé kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskola szakmai képzései tekintetében rendelkezik a gyakorlati oktatas feltételrendszerével,
tanirodaval illetve gyakorlati oktatasra alkalmas tantermekkel, eszkdzokkel. A nyari gyakorlat
megszervezésehez kiilso szervezetek, lizemek, intézmények, vallalatok bevonasa sziikséges.

A gyakorlati képzést folytatokkal vald kapcsolattartas alapja a veliik kotott ,,Egytittmiikodési
megallapodas”. Az ebben bekdvetkezett esetleges valtozasokat a szakmai vezetd, valamint a
vele egyiittmiik6dé nem pedagdgus beosztasu vallalati kapcsolattart6 munkatars regisztralja
sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal.

Az egyes gyakorlati képzést folytatokkal a szakmai vezetd feladatkoriiknek megfelelden, az
egylittmiikodés jellegétdl 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 érkezd észrevételeket, panaszokat az
¢rintettek bevondsaval az iskola igazgatoja vizsgalja ki és tisztdzza a vitas kérdéseket,
lehetdség szerint a jovOre nézve konszenzusos megallapoddssal lezarja azokat. Az
egyeztetésrol, illetve a megallapodasrol emlékeztetd vagy sziikség esetén jegyzokonyv késziil.

6.9 A tanulé6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésénél az SZMSZ elfogadasanak iddszakéaban (2013. 03.
31.) a kovetkezd jogszabalyokat kell figyelembe venni:

= A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
koznevelési torvény)

= A tankOnyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi XXXVII. térvény (a tovabbiakban:
tankOnyvtorvény)

= A tankényvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet (a tovabbiakban
tankonyvrendelet)

Az oktatasi tarca célkitlizése, hogy az iskoldk helyi tanterveiket az allam altal kozpontilag
szabalyozott tantervek alapjan alakitsak ki, sajat igényeik érvényesitésével, majd ehhez
véalasszanak a tankonyvkiadok altal kinalt és a hivatalos tankdnyvjegyzéken talalhato
kiadvanyokbol tankonyvet.

Ingyenes tankonyv

= Az iskola minden évben koételes tajékoztatni a sziiloket és felmérni, hogy hany tanuld
esetében kell biztositania koznevelési torvény szerinti téritésmentes tankonyveket,
illetve a tankonyvtérvény szerinti normativ kedvezményt.

= A sziilék az ingyenes tankonyvre vonatkozd igényliket a tankdnyvrendelet 5.
mellékletében meghatdrozott igényldlapon nyujthatjdk be az iskolanak. A belépd
évfolyamok ¢és tanulok esetén az igénylési lehetOséget a beiratkozas alkalmaval kell
biztositani a sziil6k szdmara.
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A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz tovédbbra is sziikséges a
megfeleld okiratok bemutatdsa (csaladi potlék folyodsitasarol szolo igazolas, szakorvosi
igazolas, onkormanyzati hatarozat, stb.).

Az ingyenes tankOnyvellatas biztositasara az iskolanak tobb lehetOsége is van. Az
iskolatol torténd tankonyvkolcsonzéssel, hasznalt tankonyvek biztositasaval, valamint
tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli timogatéssal, illetve e harom modszer
egyiittes alkalmazasaval is rendelkezésre bocsathatja a tankonyveket az intézmény az
arra jogosultak szamara.

A 2013/2014-es tanévtdl kezdédden az allami tankonyvforgalmazas 0 rendszere keriil
bevezetésre. Az orszagos tankonyvellatast az allam a Konyvtarellatd Kiemelten
Kozhasznu Nonprofit Kft.-n keresztiil latja el. A Konyvtarellatdo tankonyvellatasi
szerzddést kot az iskolakkal.

A tankdnyvrendelést a tankonyvrendelet hatalybalépésétdl kezdve az iskola elsdsorban
a Konyvtarellato altal mitkodtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg.

A tankonyvtorvény és a tankonyvrendelet 0j szabdlyozésa alapjan a tankdnyvrendelés
hatarideje marcius utols6 munkanapja, a tankdonyvrendelés modositdsanak hatarideje
junius 15-e, a pétrendelés hatarideje szeptember 5-€.

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhatd legteljesebb korben kell
megtenni legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszdmanak, az érintett
tanulok és a tanuldkat esetlegesen megilletd timogatasok feltiintetésével. Az iskolanak
a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tlintetni, akik szamdra 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 tankdnyvek darabszamat lehet modositani,
ennek mértéke az eredeti rendeléstdl maximum tiz szazalékban térhet el.

Iskolan beliili tankonyvellatasi feladatok

A pedagogus jogosultsaga hogy megvalassza az altala hasznalni kivant tankonyveket.
A tankOnyv megvalasztidsara a kerettantervek alapjan késziilt helyi tanterv alapjan
kertilhet sor, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével.

A jelenlegi gyakorlatnak megfelelden az iskolan beliili tankdnyvellatas 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 tankonyvfeleldst, annak
feladatait, az iskolai tankonyvellatds sordn elvégzésre keriild0 munka ellenértéke
elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotél a tanuldk részére megbizasbol
értékesitésre atveszi, majd a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban: tobbek kozott a Konyvtarellato altal
beszerzett tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar részére torténd atadasaban;
a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasaban €s a visszaru kezelés iskolan beliili
feladatainak lebonyolitdsdban; valamint az ehhez kapcsolédd adminisztrativ és
elszamolasi feladatok elvégzésében.
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= Az iskola szdmara a Konyvtarellatoé az iskolai helyi feladatok ellatdsanak eldsegitése
érdekében dijazast fizet, a dijazas felhasznalasanak szabalyairol az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében kell rendelkezni.

A tankOnyvrendelés ¢€és a tankonyvellatds iskolankban alkalmazott helyi rendjét, a
tankonyvfelelds és a tobbi szerepld feladatait a nevelbtestiilet altal elfogadott kiilon
eljarasrend (= iskolai tankonyvellatds rendje) szabalyozza.

A normativ tdmogatason tal adhatdo kedvezmények -elbirdlasinak modjardl az iskolai
Hazirend tajékoztat.

6.10 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 felhatalmazasaval €élve a fenntarton keresztiil meghatarozza a
kérhetd téritési dij és tandij megallapitdsanak szabdlyait, a szocialis alapon adhato
kedvezmények feltételeit.

ror, r e

intézmény vezetdje terjeszt a fenntartd elé elfogadasra. A szabalyzat a nemzeti koznevelésrol
sz016 térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28. ) Korm. rendelet 33-37.§ figyelembe
vételével késziilt.

7. Az intézmény munkarendje
7.1 Az intézmény munkarendje

Az intézmény hivatalos munkarendje (benntartézkodas rendje);
= hétfo — csiitortok 7 ora 30 perc — 18 ora
= péntek 7 6ra 30 perc — 18 ora

Tanitasi munkarend:

= hétfo — csiitortok 7 ora 30 perc — 16 ora
= péntek 7 6ra 30 perc — 16 ora

Irodai nyitva tartas rendje:
= hétfo — csiitortok 7 ora 30 perc — 16 ora
= péntek 7 6ra 30 perc — 14 6ra

Munkaido: heti 40 ora

7.2 A vezetok iskolaban valé tartézkodasanak rendje
A vezetdk benntartdzkodasi rendje a tanitdsi munkarendhez igazodik. Tanitasi napokon azon
idOszak alatt, amelyben a tanulok az iskolaban tartozkodnak (7 éra 30 perctdl 16 6raig) a

vezetdi feladatellatas folyamatosan biztositott.
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Tanitasi szlinetekben a vezetdi iigyeletet tigy kell ellatni, hogy az aktualis feladatok ellatasa
megoldott legyen. Tanitasi sziinetek munkanapjain az iskola vezet6i ligyeletet tart. Nyari
szlinet alatt ennek gyakorisaga heti egy alkalom, ilyenkor az iskola a vezet6k
benntartdzkodasanak rendjét nyilvanossa teszi honlapjan.

7.3 Munkarenddel kapcsolatos altalanos szabalyok

A tanév rendjérdl az oktatasi miniszter / allamtitkar az Oktatasi Kozlonyben évenként
rendelkezik. Ehhez igazodva az iskola vezetése minden tanévnyitd értekezleten
ismerteti, és a neveldtestiilettel elfogadtatja az iskola éves munkarendjét. Ezzel
kialakul az iskolai tanév rendje.

A tanév altalaban (ha a rendelet nem irja el6 masként) szeptember 1-jétdl a kovetkezo
¢v augusztus 31-ig tart. A szorgalmi iddszak junius 15-én zarul.

A tanitési, képzési id6 a kiadott rendeletnek megfeleld tanitasi napbol (altalaban 180-
185 nap), azaz 37 tanitasi hétbol all. A tanitasi év szorgalmi ideje csak azokon az
¢vfolyamokon révidebb, ahol a szorgalmi idészakot vizsgak kovetik.

A sziinetek rendjérdl és a tanitds nélkiili munkanapok szdmarol ugyancsak a tanév
rendjérél szolo rendelet rendelkezik. A tanitas nélkiilli munkanapok szdma
megndvelhetd abban az esetben, ha az iskola a koznevelési térvényben foglaltak
alapjan az ehhez sziikséges 1d6t megteremti.

A tanarok a tevékenységliket a tanévi tantargyfelosztds alapjan végzik. A
tantargyfelosztast az érvényben 1év0 Pedagdgiai Program és a Ktv. rendelkezései
alapjan az igazgatd késziti, figyelembe véve az igazgatohelyettesek és a szakmai
munkako6zosség-vezetok véleményét.

Az iskola heti munkarendjét a heti 6rarend rogziti. Az o6rarendet a tantargyfelosztas
alapjan az azzal megbizott igazgatohelyettes késziti el.

A tanitds helye: a Moricz Zs. Reformatus Gimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium
éplilete (osztalytermek és szaktermek), udvara, sportlétesitménye. A szakképzés egyik
gyakorlati helyszine a Széchenyi u. 3. szam alatti épiilet. Normal tanrendii oktatas a
deleldtt folyaméan van, az emelt szintli képzést (=fakultacid) biztositdé ordk részben
délutanra kertilnek.

A tanitasi ordkat hétf6td]l péntekig heti allando orarenddel tartjuk. Elméleti tanitési
orat — beleértve a szakmai elméleti tanitasi orat is — az iskoldban reggel 8 oratol 19
oraig terjedd idészakon beliil lehet megtartani. Az elsd tanitasi 6rat — az iskolai sziil6i
szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat egyetértésével — legfeljebb 45
perccel kordbban meg lehet kezdeni. A tanitds az iskolankban 7 o6ra 50 perckor
kezdddik, az orak 45 percesek, kozottiik 10 perc a sziinet, a harmadik 6ra utan van a
nagysziinet, amely 15 percig tart.

A csengetésirend: 0. o6ra - -

cora 70 8%
ora 8% 9%
6ra 9 10%®
ora 107 11%
ora  11% 12%
ora  12%0 13%
ora 13?0 14%
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Az orakdzi sziinetek rendjét az ligyeleti beosztds alapjan a pedagdgusok feliigyelik. Az
orakozi sziinetet a tanulok az udvaron, a folyosokon vagy a tantermekben tolthetik. A
szaktermekben csak kiilon engedéllyel szabad tartdozkodni!

A tanitasi Ora zavartalansaga érdekében az oOrardl a tanart és a tanuldt 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 igazgatoi hozzajarulassal maradhat el.

A szakkori munkak kezdete: oktober 1, befejezése aprilis 30.

Délutanonként mitkddik, torténik: a szakkorok, a sportkorok, kotelezd testnevelés,

kozosségi szolgalat, a tehetséggondozo foglalkozasok, a versenyzOk szervezett és

egyéni felkészitése.

A tanulokra vonatkozo6 eldirasokat a Hazirend tartalmazza. ElGirdsainak érvényesitése

az osztalyfondk és a neveldtestiilet kozos feladata.

A tanulok iskolai szervezésii kozos megmozduldsai csak tanari feliigyelettel

engedélyezhetok.

Az iskola osztalyai a Pedagdgiai Programban rogzitett elvek szerint tanulmanyi

kirandulast szervezhetnek. Egy osztaly egy tanévben maximum 2 napot vehet igénybe

ilyen célra. A 20 tanul6t meghaladd csoporthoz két tanér kisérdt kell biztositani.

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 beosztds alapjan. Az ligyeletre a tantestiilet barmely tagja is

beoszthato.

A szaktanar helyettesitésének rendje:

- az orat szaktanar helyettesiti (szakszer( helyettesités)

- szaktanar hidnyaban az ora helyettesitése szakszertitlen

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

7.4 A pedagogusok munkarendje

A Pedagogusok benntartozkodasi rendje

2013. 08. 31-ig - Feladat alapon torténik a benntartozkodas, a tantargyfelosztas, az érarend, a
helyettesités és iligyelet kiirasi rendjének megfelelden.

2013. 09. 01-tél — Az aktualis jogi szabalyozasnak megfelelden kotelezd benntartozkodassal.

A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogus munkakdri kotelességeit a nevel6-oktatdé munkdval Osszefliggésben az
oktatasi torvény €s annak utasitasai, a pedagogiai program, a mikodési szabalyzat, az
iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, valamint az igazgatd és a feliigyeleti
szerveknek az igazgato tjan adott itmutatésai tartalmazzak

A pedagbdgusok heti teljes munkaideje a kotelezd orabol, valamint a neveld-oktatd
munkéval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal 0Osszefliggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1dobol all.
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A pedagogus napi munkarendjét a munkak6zdsség-vezetok javaslataira tamaszkodoan
késziilt tantargyfelosztas szerinti Orarend, tligyeleti és helyettesitési rend hatarozza
meg. A helyettesitést az igazgatosag tagjai készitik el, legkésébb az azt megel6zo
napon, az orarendi leterhelés fliggvényében.

Konkrét megvalosulasi teriiletek: tanordk, osztalyfonokség, szakkorok, korrepetalas,
versenyre valo felkészités és kisérés, dolgozatok javitdsa a megadott hataridon beliil, a
pedagdgus beosztassal Osszefiiggd adminisztracidos munka ellatasa, orakozi tligyelet,
testiileti értekezleteken, iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvétel, sziilok
fogadasa, feliigyelet irasbeli vizsgakon, linnepélyek, megemlékezések szervezése

A pedagogus tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti oraja, illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjainak kezdete eldtt legalabb 10 perccel elébb annak helyén
munkavégzésre kész allapotban koteles megjelenni.

Ha munkajat varatlan akadalyoztatds miatt a megszabott iddben nem tudja
megkezdeni, legkésobb a munka megkezdése eldtt 15 perccel jelenti az igazgatonak;
minden egyéb esetben legalabb 1 nappal elobb engedélyt kér az igazgatotdl valamely
tanitdsi ora vagy egyéb eldirt foglalkozas elcserélésére, illetdleg javasolja szakszer(i
helyettesitésének megoldasat.

A pedagbgus koteles a tanév kezdésekor — szeptember 15-ig — témakor szerinti
tanmenetet az illetékes vezetOnek atadni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamadra a tanmenet szerinti elérehaladést.

A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatdhelyettes biztositja a félév
zarasa ¢€s az érettségi iddszaka kivételével.

Ev végén a pedagdgusok csak akkor kezdhetik meg szabadsagukat, ha az
adminisztraciés munkajukat is maradéktalanul elvégezték.

Az intézmény rendezvényein a pedagdgus megjelenése kotelezo.

7.5 Az intézmény nem pedagogus dolgozdéinak munkarendje

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak:

iskolatitkar,
konyvtaros,
gazdasagi ligyintézo,
oktatas technikus,
rendszergazda,

Technikai dolgozok:

takarito,
karbantarto,
portas

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, és a technikai dolgozok 1étszamat a
fenntartd az induld tanulolétszamok ismeretének fliggvényében, a pedagogus létszdmmal
egyiitt, minden év méjusaban hatarozza 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 lizemeltetési feladatokhoz rendelt dolgozoknak személyre szabott. Rendkiviili
meghibdsodas esetén az illetékes vezetd utasitasdra munkaidon tul is munkéba vonhatd, a
tulmunka elszamolasi rendje mellett. Az iskola rendezvényeinek elOkészitésénél és
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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.

7.6 Az iskola helyiségeinek és létesitményeinek hasznalati rendje

A tanulok az iskola helyiségeit az azokban foly6 oktataskor hasznéalhatjak az
orarendben el6irt idészakokban, a Hazirendben el6irt idokorlatok kozott.

Az elOadotermekben, szaktantermekben, laboratoriumokban a tanuldk csak tanari
feliigyelettel illetve engedéllyel tartozkodhatnak, és a felszereléseket, miiszereket stb.
csak a szaktanarok személyes iranyitasaval hasznalhatjak.

A tandran kiviili foglalkozasok alkalmaval a tantermeket engedéllyel, a
balesetveszélyes helyiségeket csak tanar jelenlétében hasznalhatjak a tanuldk.

A tornatermet, kondicionaldé termet, sportudvart csak tanari feliigyelet mellett
hasznélhatjak a tanulok.

A tanulok a konyvtarat a konyvtaros altal eldirt nyitvatartdsi idében hasznalhatjak.
Tanora és szakkori foglalkozas céljabol csak tanarral tartozkodhatnak itt a tanulok.
Béarmely, a konyvtarban megtartandd iskolai foglalkozasra a konyvtaros adhat
engedélyt.

Az igazgato jovahagyasaval tanari feliigyelet mellett klubdélutan szervezhetd.

Idegen személyek az iskola teriiletén csak engedéllyel tartozkodhatnak.

A tarsadalmi tulajdon védelme, szépitése, gyarapitdsa az iskolai (tanuldi, tanari,
szil61) kozosség minden tagjanak kotelessége.

Szeszes ital fogyasztasa az iskola egész teriiletén tilos!

A dohanyzés az iskola egész teriiletén tilos!

A biztonsdgos miikodés érdekében az iskolaban dolgozok minden tanév elején
tlizvédelmi és munkavédelmi oktatdsban részesiilnek. Ennek megszervezésérdl az
igazgatd vagy valamely helyettese gondoskodik. A tiiz- és balesetvédelmi oktatast a
tanulokkal az osztalyfonok - a tiiz- és munkavédelmi kiadvany segitségével - ismerteti.
Minden olyan foglalkozason, amelyet az iskola teriiletén szerveznek, kotelezd a
tizvédelmi ¢és munkavédelmi eldirdsok betartdsa. A dolgozok ¢és a tanuldk
felkészitésérdl nyilvantartas késziil.

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

Ha az iskolat kar éri, az igazgato koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, a karokozo személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat soran felmeriil a gyant, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a
vizsgalatrol a kéarokozéassal gyanusithatd tanulot és a kiskord tanuld sziilgjét
haladéktalanul tajékoztatni kell.

Ha a tanul6 karokozasi feleldssége megallapithato, a tanulot illetleg a sziilét a kar
megfizetésére irasban fel kell szolitani.

A Kkartérités mértéke: gondatlan karokozads esetén a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott legkisebb munkabér 50%-at, szdndékos 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.
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= Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiilete és udvara, sportpalyaja a
tanulmanyi, nevelési és egészségvédelmi kovetelményeknek mindenben megfeleljen,
az iskola helyiségeit és felszereléseit gazdasagosan hasznaljak.

= Az iskola rendjéért és tisztasagaért az igazgato felelds. Ha az iskola épiilete, udvara
vagy kornyéke ellen az egészségiigy vagy a kozrend szempontjabol kifogas meriil fel,
az igazgatd koteles intézkedni. Ha a felmertilt probléma meghaladja hataskorét vagy
lehetdségét, jelentést tesz a fenntartonak.

= A nyari sziinetben a sportudvar nyitva tartdsardl a kapun elhelyezett tabla tajékoztat,
az udvar rendeltetésszerl hasznalata alapvetd kovetelmény.

= A tornaterem, a sportudvar vagy barmely mas iskolai helyiség mas intézménynek vagy
egyesiiletnek vald kiadéasarol az igazgatd dont, a hasznalat feltételeit szerzodésben
hatarozzak meg.

= Az iskolai helyiségeket - ha az iskola rendeltetése szerinti miikddését nem zavarja -
egyes esetekben at kell, més esetekben at lehet engedni. Az iskola helyiségeit at kell
engedni rendkiviili helyzetekben, illetve orszaggytilési, helyhatosagi valasztasokra és
képviseldi beszamolokra. Az iskola helyiségeit 4t lehet engedni kozérdeki célra olyan
szervnek, amelynek nem 4ll rendelkezésére megfeleld mas helyiség. Az
igénybevevdvel megallapodast kell kotni.

7.7 Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és bent tartozkodasanak rendje

A belépés és benntartézkodas rendje

Az iskola a tanuldk benntartdozkodasanak iddtartaméban portaszolgalatot miikodtet. Az
iskolaval jogviszonyban nem allok kotelesek a portan belépésre jelentkezni és az alabbi
adatokat k6zolni:

-név,

- a keresett személy neve,

- a jovetel célja és varhato idOtartama.

A fenti adatokat a portaszolgalatot ellatdé dolgozd bevezeti az erre a célra rendszeresitett
naploba. A belépést csak akkor engedélyezheti, ha megbizonyosodott arrdl, hogy a keresett
személy az iskolaban tartozkodik. Sziikség esetén utbaigazitast is ad.

A Dbelépésre engedélyt kapott idegenek az iskola csak azon teriileteit, illetve helyiségeit
kereshetik fel €s hasznélhatjak, amelyek joveteliik céljaval Osszefiiggésben van. Dolguk
végeztével a portaszolgalatot ellatd dolgozo rogziti a kilépés idépontjat.

Az irasbeli érettségi idoszakaban a bent tartozkodast az igazgatdsag tagjai engedélyezhetik.
Rendezvények alkalméval az azon résztvevd meghivottak engedély nélkiil 1éphetnek be és
tartozkodhatnak a rendezvény szdmara kijelolt iskolai helyiségekben, teriileteken.

Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo
az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem allo mas személyeknek

Az intézmény teriiletén tartdozkodd sziildknek, az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyeknek a kozoOsségi egylittélés szabdlyait be kell tartaniuk, magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyd nevelést, oktatast, tanoran kiviili tevékenységet nem
zavarhatjak. A nyilvanos iskolai programokon, illetve bérleti jogviszony kialakitasa esetén a
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benntartézkodas soran a tanuldokban, masokban megbotrankozést, félelmet nem kelthetnek.
Tilos a dohdnyzéas, az alkoholfogyasztas, boditd szerek fogyasztasa, botrany okozasa,
garazdasag, kozosségellenes, erdszakos 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 miikddési rendjét, vagy veszélyeztetik az intézmény tanuldinak, munkatarsainak
testi €s lelki épségét, kotelesek ez ellen fellépni. Ha a fellépés a munkatars testi-lelki épségét
veszélyeztetné, vagy a kialakult helyzetet nem tudja Onallban megoldani, akkor
haladéktalanul értesitenie kell az intézmény vezetésének valamelyik tagjat (igazgatdé vagy
helyettesei), akik a helyzet mérlegelését kovetden, sziikség szerint hivatalos segitséget kérnek
a rendOrségtol.

Az iskolaban kamerarendszer miikodik, melynek felvételei rogzitésre keriilnek. Az iskola
err6l a bejarat mellett elhelyezett tablak segitségével tajékoztatja a benn tartdzkodokat.
Sziikség esetén az iskola felhasznalja a felvételeket.

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

7.8 Hagyomanyapolas és az iinnepek rendje

A hagyomanyapolas célja:
a reformatus keresztyén ontudat fejlesztése €s apoldsa
- ahazaszeretet elmélyitése
- az intézet j6 hirnevének megdrzése
- ahelyi hagyomanyok és a kdrnyezet megbecsiilése

Ennek megfelelden évente dssze kell allitani
- az egyhazi linnepek
- anemzeti linnepek
- azintézményi tinnepek
- ahelyi hagyomanyok rendjét és programjat.

Az elkészitésért a Nevelotestiilet felelds, a program Osszeallitasaban a sziil6i szervezet €és a
Didkonkormanyzat kozremiikddése sziikséges. Jovahagyja az intézményvezetés az
Igazgatotanacs egyetértésével, tajékoztatast kap a Presbitérium ¢€s az Egyhazkozség.
A hagyomanyépolési program egy évre sz6l, minden Uj tanévben 0jat kell késziteni.

Unnepélyek, megemlékezések

Iskolai megemlékezések:
a) az aradi vértanukrol
b) 1956-0s forradalomrol
c) kommunista diktatirak aldozatair6l
d) 1848-as forradalom és szabadsagharcrol
e) holokauszt aldozatairol
f) anemzeti Osszetartozas napja

Egyhazi tinnepek idépontjai:
a) Reformacio tinnepe
b) Karacsony
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C) Husvét
d) Aldozocsiitortok — Csendes Nap idOpontja

Az egyhazi linnepek alkalmaval, a tanitasi sziinetet megel6z6 utolso tanitasi napon linnepi
kibocsato istentiszteleten vesznek részt tanuloink a Kisujszallasi Reformatus templomban. Az
istentisztelet idopontja az els6 vagy az utolso (6tddik) tanitasi ora.

Egyéb rendezvények

= Golyatabor: a felsébb évesek szervezik augusztus végén a ,frissen” felvételt nyert
tanuloknak. C¢lja az iskola, a varos, a tanari kar, az iskolai szabalyok megismertetése.
Az iskola vallalja, hogy a rendezvény idejére ingyenes szallaslehetdséget biztosit a
didkok szdmara.

= Golyabal: a felsébb évfolyamos (10. osztilyos) tanulok golyabalt szerveznek a 9.
évfolyam tanuldi részére, ahol a 9. osztalyosok miisorral mutatkoznak be.

= Az elsé félévben (novemberben) a didkdnkormanyzattal egyiittmiikodve Moricz
Napokat szerveziink.

= Kétévenként Nagykun Napok sportrendezvényre kertil sor.

= Igény szerint a tanulok Mikulds-napi klubdélutant szerveznek osztalykozosségi
keretekben, illetve iskolai szinten karacsonyi partit.

= Szalagtlizés: a 11. osztdlyosok minden évben szalagtliz6 iinnepséget rendeznek a
végzOs osztalyoknak. A szalagtiizést kdvetden a 12. évfolyamos tanulok az SZMK
bevonasaval szalagavatoi balt szervezhetnek.

» Farsangi bal: a DOK szervezésében februar végén.

* Diak-onkorményzati nap: programjarél a DOK dont a neveldtestiilet véleményének
kikérésével. Idopontjara a DOK tesz javaslatot, amit az éves munkaprogram
ismeretében a tantestiilet jovahagy.

= Szerenad: a 12. évfolyamos tanulok szerenadot rendezhetnek tandri (osztalyfonoki)
kisérettel.

= Ballagas: a végzds tanulok bucsujat az iskolatol a 11. évfolyamos diakok szervezik.
Erre az alkalomra meghivo és osztalytablo késziilhet.

= Bankett: az érettségi vizsgat a bankett zarhatja.

* Tanulmanyi kirdndulas: az ismeretek elmélyitésére, kiegészitésére, az osztalyk6zosség
kialakitdsara az osztalyok tanévenként egy orszagjard kirdndulast szervezhetnek,
amelynek idépontjat félév végéig egyeztetik az iskolavezetéssel. Erre a célra 2 tanitasi
nap vehetd igénybe.

= Si tabor: si tdbort szervezhetiink tanuldinknak dnkoltséges forméban.

= Tantestiileti kirandulas: a tanitds nélkiili munkanapok terhére szakmai tovabbképzési
programmal kirdndulast szervezhetiink.

= Pedagogusnap: junius elején az iskola tanuloi kdszontik a pedagoégusokat.

= Osztalytalalkozok: a Moriczos Oregdidkok osztalytalalkozokat —szervezhetnek
iskolankban.

= Huszonét évenként évfordulds rendezvényt tartunk iskolankban.

Az iskolai iinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsOséglikben szolgaljak a
tanulok identitastudatanak erdsitését, az iskola hagyomanyainak kialakitasat, apolasat.

Az iskolai tinnepélyeken a neveldtestiilet és a tanul6ifjiisag tagjainak a megjelenése kotelezo.
Az 6ltozkodésre vonatkozo szabalyokat a Hdzirend tartalmazza.
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Jelképek

Az iskola cimerének leirdsa: ivelt oldalu haromszogii pajzs, melyet szalag foglal
keretbe, felirata: Moricz Zsigmond Reformatus Gimn., Szakkdzépiskola és Kollégium.
A pajzsban harmas-halom, benne méhkaptar méhekkel, folotte buzakalaszokat tarto
kar.

Az iskolai z4szl6 leirasa: atlésan kék-fehér alapon az iskolai cimer, két oldalan az
alapitas évszamai: 1717 — 2012.

Versenyek, vetélkedok

Iskolank évrdl évre otthont nyujt a Herman Ottdé Orszagos Bioldgia Verseny dontéjének
illetve a Kazinczy Szép-kiejtési verseny orszagos dontdjének az orszag Dunan inneni
vetélked6t hirdetiink.

Iskolank vallalja az Oktatasi Hivatal altal hirdetett orszagos, és a Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Pedagogiai Intézet altal kiirt megyei versenyekre valo felkészitést. A kozpontilag
meghirdetett versenyeken tal onkéntes alapon, mas versenyeken is részt vehetnek a tanulok.

7.9 A mindennapos testnevelés szervezése

A Nemzeti kdoznevelésrdl szo616 torvény értelmében az iskola a mindennapos testnevelést heti
Ot testnevelés ora keretében szervezi meg. A heti 6t 6rabol legfeljebb heti két 6ra a Nat
Testnevelés és sport miiveltségteriiletében jelzett sporttevékenységekre (uszds, néptanc,
kiilonféle sportjatékok, szabadtéri sportok), vagy az iskola lehetségeinek és felszereltségének
megfelel6en kiilonféle mas sporttevékenységekre fordithatd. A heti két ora kivalthato tovabba
iskolai sportkorben vald sportolassal, vagy a tanuld kérelme alapjan sportszervezet,
sportegyesiilet keretei kozott végzett sporttevékenységgel.

A mindennapos testnevelés bevezetésére 2012 szeptemberétdl keriilt 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 oOrat biztosit. Mindezek mellett a tanulék szdmdara biztositottak a délutani
sportfoglalkozdson vald részvétel lehetOségei, igy a tanuldk sajat dontésiik alapjan
vélasztanak legalabb egy két oras foglalkozast a délutani idészakban felajanlott lehetdségek
koziil. A valasztott délutani sportfoglalkozasokon valo részvétel kotelezd, ezek a
foglalkozasok az értékelés és hidnyzas tekintetében a kotelezd ordkkal megegyezd megitélés
ala esnek.

A 10. évfolyamon (nyelvi képzésnél a 11. évfolyamon) a tandrai rendszerbe illesztett
uszasoktatas kotelezden valasztando foglalkozéas, melyet mas sportaggal nem valthatnak ki a
tanulok.

Az iskolai sportegyesiilet (Moricz DSE) valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A jogszabalyi el6irasok 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
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intézmény. Az iskolai egyesiilet e feladatdnak ellatdsa kapcsan tagdijat nem szedhet. Az
iskola a DSE-vel kotott ,,Egyiittmitkdési megallapodas”™ alapjan sajat orakeretébdl biztositja
a foglalkozasok megtartasahoz sziikséges feltételeket. A megallapodast, €s annak mellékleteit
az intézmény vezetdje és a DSE vezetdje évente feliilvizsgaljak.

A DSE vezet6jét a testnevelési munkakozosség tagjai valasztjak maguk koziil. Foglalkozasait
a tantargyfelosztas alapjan készitett orarendben meghatdrozott napokon és id6ben, felnott
vezetd iranyitasaval kell megszervezni. A DSE vezet6jével vald napi operativ kapcsolat a
pedagobgiai helyettes feladata.

ryr e r

A tandran kiviili foglalkozdsokat kezdeményezdjik és feladatuk szerint a kovetkezd
csoportokba soroljuk:

Szakkor

Differencialt képességfejleszté foglakozas
Irodalmi szinpad, énekkar
Klubfoglalkozas

Tomegsport, DSE

o Wb E

Diakvallalkozas

Szakkor

Feladata: a tehetségapolas €s a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
Kezdeményezdje: az iskolavezetés, munkakozosségek, tanulok

Finanszirozasa: az iskolai koltségvetés terhére

Miikodési ideje: oktober 1-t61 aprilis 30-ig orarend szerint

Létszama: legalabb 8 6

Tagja lehet: érdekl6dd, jo képességii tanuld 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, szinjatszo kor, énekkar

Feladata: a kozépiskolas fiatalok miiveltségének bovitése, onkifejezd készségiik fejlesztése,
zenei ismereteik kiszélesitése

Kezdeményezdje: az iskolavezetés, human munkakozdsség, tanulok

Finanszirozasa: az iskolai koltségvetés terhére

Miikodési ideje: oktober 1-t6l aprilis 30-ig orarend szerint

Létszam: nem meghatarozott

Vezetdje: az intézmény vezetdje altal megbizott szaktanar
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Klubfoglalkozas

Feladata: a 14-18 éves fiatalok miiveltségének bovitése
Kezdeményezdje: az iskolavezetés és a tanulok
Finanszirozasa: az iskolai koltségvetés terhére
Miikodési ideje: oktober 1-t61 aprilis 30-ig

Létszam: nem meghatdrozott

Tomegsport, DSE

Feladata: mindennapos testnevelés feltételeinek biztositdsa, a kozépiskolas fiatalok
mozgaskulturdjanak fejlesztése, testi egészségiik megdrzése,

Kezdeményezdje: az iskolavezetés, testneveld tanarok, tanulok

Finanszirozasa: az iskolai koltségvetés, és 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 megvaldsitasa, a vallalkozoi készségek
fejlesztése

Kezdeményezodje: szaktanarok (kdzgazdasagi munkakozosség), iskolavezetés, tanulok
Finanszirozasa: az iskolai koltségvetés terhére (a heti kapcsolodd ora), sajat vallalkozasi
koltségvetés

Miikodési ideje: szeptember 1-t6l a didkvallalkozas besziintetéséig

Létszam: nem meghatarozott

Vezetdje: a didkok altal felkért pedagogus

7.11 Kiilfoldi kapcsolatok rendszere, formaja

Viltozo 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 lehetéség.

A tanuldk nyelvtudéasat felhasznalva a hazai palyazatokon kiviil kiilfoldi partnerekkel k6zos
projektek keretében nemzetkdzi palyazatokon vesziink részt. Iskolank keresi a Mobilitas
palyazatokon valo részvétel lehetdségét, hogy a Leonardo és Cominius programok révén
szakmai tapasztalatokat szerezhessenek tanuloink.

Hangsulyt helyeziink testvérvarosaink kozépiskolaival valo kapcsolattartasra, lehetdség
szerint (pénziigyi lehetdségeink fliggvényében) cserekapcsolatokat bonyolitunk veliik.

Palydzunk a Hatartalanul program kiirdsaira, hogy a hatdron tuli magyar teriiletek
torténelmérdl, természeti és kulturalis értékeirdl tanuldink ismeretei boviiljenek, hazafias
szemléletiik er6sodjon.

8. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
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8.1 Tanuléi jogviszony

A tankételezettség befejezésének szamitasa a nemzeti koznevelésrdl sz616 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. ¢letéviiket.

- akik a 2012/2013. tanévben vagy az utdn kezdték a 9. évfolyamot,
tankotelezettségiik a 16. életév betoltéséig tart.

A tanuldi jogviszony létesitésére, modositdsara, megsziintetésére vonatkozo

szabalyokat a Nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 50-53.§-a szabalyozza.

A tanuld az intézménnyel tanuloi jogviszonyban all. Ez vonatkozik a magantanulokra

IS.

A tanuloi 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.

A felvételre, atvételre jelentkezés

A felvételre jelentkezés jelentkezési lap kitdltésével torténik. A jelentkezéssel
kapcsolatos tennivalokra a mindenkori tanév rendjére kiadott rendeletben foglaltak a
mérvadoak.

A felvétel elbiralasanal az altalanos iskola 7. osztalyanak év végi, és a 8. osztaly félévi
eredményeit Osszesitjilk. A teljesitmények rangsoroldsa utdn az engedélyezett szdmu
tanul6 vehetd fel.

Azok a tanulok, akik az iskola altal szervezett versenyen vagy el6késziton kiemelkedd
eredményt értek el, mentesithetdk a felvételi vizsga alol.

Mas kozépiskolabol valo atvétel a sziilonek az igazgatdbhoz benyujtott kérelme alapjan
torténhet.

8.2 A tanuldk tovabbhaladasa

A tanuld az iskola magasabb évfolyamaba illetve szakképzési évfolyamdba akkor
Iéphet, ha az eldirt tanulmanyi kdvetelményeket teljesitette.

Ha a tanulé az eldirt kovetelményeket nem teljesitette, akkor 3 elégtelen tantargy
esetén még javitovizsgara bocsathatd, ennél tobb sikerteleniil teljesitett tantargy esetén
az osztalyt megismételheti. A végsé dontést az osztilyozd értekezlet mondja ki,
amelyen az adott osztaly teljes tanadri kara részt vesz az igazgatdval és egyik
helyettesével. .

A kiilfoldi tanulmanyair6l visszatért tanuld kiillonbozeti vizsgat tehet a kihagyott tanév
anyagabol.

Ha a tanul6t kérelmére felvették a nem kotelezd tandrai foglalkozésra, a tanitasi év
végeéig koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a beiratkozés eldtt irdsban felhivtak
a tanulo és a sziild figyelmét. A nem kotelezd tandrai foglalkozéast az értékelés és
mindsités, a mulasztas, tovabba a magasabb évfolyamba 1épés tekintetében ugy kell
tekinteni, mintha kotelezd tanorai foglalkozas lenne.
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A tanulmanyokat zar¢ vizsgak rendje

A tanulményokat zard vizsgak (érettségi, szakmai OKJ-vizsgdk) allami vizsgdk, ezek
megszervezeéséért €s szabalyszerliségéért az igazgatd és az igazgatohelyettesek a felelOsek.
Ezek lebonyolitasi rendjét és kovetelményeit kiilon jogszabalyok rogzitik.

Tanulmanyok alatti és fiiggetlen vizsgabizottsag elétti vizsga

A tanulmdnyok alatti illetve a fliggetlen vizsgabizottsag eldtti vizsgak tipusairdl és
eljarasrendjérdl, a Pedagogiai Program kiilon fejezetben rendelkezik.

Nyelvvizsga

A 2005/2006. tanévtol kezdddden a kozép- és felséfoku ,,C tipust nyelvvizsga nem valtja ki
az érettségi vizsgat, igy annak megszerzése mar nem mentesit az idegen nyelv tanuldsa alol, a
tandrakra 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 atvaltds szabalyait az érettségi kormanyrendelet szabalyozza.
Emelt szintli képzésben, illetve nyelvi el6készitd képzésben tanuld didkok szamara az eldre
hozott vizsga lehetdsége mar a 11. évfolyamtol kezdve adott.

Annak bizonyitasara, hogy a tantargyi kovetelményeket megfeleld szinten teljesitette a tanulo,
¢s igy elbocsathatd az elére hozott érettségi vizsgara, a szakmai munkakozosség altal
kidolgozott feladatok kivant szinten torténd megoldasaval (= osztalyozd vizsga letételével)
van lehetdség.

Ha az elérehozott érettségi vizsga sikertelen, a tanuld tovdbbra is bejar a tanordkra,
foglalkozasokra. A sikeres €rettségi vizsgat tett tanulok mentesithetok a tanorak latogatasa, és
az osztalyozas, értékelés alol.

8.3 A tanuldk jutalmazasa

A tanuloi kozosségek vagy az egyes tanulok magatartasaban, szorgalmaban, tanulmanyi vagy
egy¢b iranytl munkdjaban elért j6 eredmények jutalmazéasa fontos pedagdgiai eszkoz.

Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetdségei

= Az osztalyfonokok, a szaktanar a dicséretet az ellendrzd konyvben indokléassal a
szliloknek is tudomdsara hozza

= Az igazgatd az osztdlya, vagy iskol4ja hirnevét teljesitményével noveld tanulokat
dicséretben részesiti, €s errdl a sziiloket irasban értesiti

= Az osztalyban tanitd tanarok hatdrozataként az osztalyfonok megdicséri a kotelességét
huzamos id6n at példamutatoan teljesitd, kivald tanulményi eredményt elérd tanulot,
¢és ezt félévkor az ellendrzd konyvbe, tanév végén az anyakonyv é€s bizonyitvany
jegyzet rovataba irja.

= A tanulmédnyi és sportversenyen kiemelkedd teljesitményt nyujtdo tanuldét a
nevelGtestiilet dicséretben részesiti, ezt az igazgatd az iskolai kozosség elott
nyilvanosan ismerteti
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A tanév soran kiemelkedd tanulmanyi és/vagy kozosségi munkat végzd tanuldkat a
neveldtestiilet a tanév  végén oklevéllel, konyvvel vagy egyéb modon
megjutalmazhatja pl. alapitvanybol juttatott pénzjutalommal.

A példamutatd egységes helytallast vagy kiemelkedd eredményt tanusitdo tanuloi
kozosséget (osztalyt, didkkori vagy mas csoportot) csoportos jutalomban (kirdndulas,
taborozas, szinhdz-, filmlatogatas stb.) lehet részesiteni.

A tanuldkat csoportos vagy egyéni jutalmazasra a nevelOtestiilet barmely tagja, az
iskolai diakonkormanyzat, €s a sziildi kozosség terjesztheti eld.

Az iskola hagyomanyaihoz kapcsolodo jutalmazasi formak

Az iskolai tanulmanyi versenyeken elért kiemelked6 eredményért oklevél- illetve
kdnyvjutalomban részesiilhet a tanulo.

Az a tanuld, aki tobb éven keresztiil kivalo tanulmanyi €s kozosségi munkat végzett,
tanév végén pénzjutalomban is részesiilhet.

J6 sportold elismerést kaphat az a tanuld, aki rendszeresen és eredményesen sportol.
Az iskola és mas szervek altal meghirdetett kulturdlis és egyéb versenyeken elért
eredményekért jutalomban is részesiilhetnek a tanulok.

A négy éven keresztiil kimagasl6 tanulmanyi és kdzosségi munkat végzd tanuloknak
Moricz-emlékérem adomanyozhato.

Kivalé gimnazista, kivalo szakkdzépiskolas, kivalo kollégista plakett odaitélése.
Moricz-emléklappal jutalmazhaté a kiemelkedd tanulméanyi és kozosségi munkat
végz0 osztalykozosség.

a DOK altal adoményozott Moériczosokért dij atadasa a kozosségi munkdban
kiemelkedd didk/ok szdmara.

A felsoroltakon kiviil az iskola mas, - esetleg hagyomanyaihoz fiz6d6 - jutalmazasi
lehetdségeket, formakat is alkalmazhat, vagy ujakat kezdeményezhet.

Az intézményi Pedagogiai Program a tanulok jutalmazdsival, a magatartas és szorgalom
értékelésével, mindsitésével kapcsolatban tovabbi elveket és szabalyokat tartalmaz.

8.4 A tanulék mulasztasa

Ha a tanul6é a kotelezd foglalkozasokrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
Csaladi vagy egyéb okbol torténd tdvolmaradashoz minden esetben eldzetes engedély
sziikséges. A tavolmaradast a sziil6 az ellenérzé konyvben kérheti. Evente dsszesen 3
napot igazolhat a sziild. Egy orar6l a szaktanar, 1 naprdl az osztalyfonok, ezt
meghaladéan csak az iskola igazgatdja adhat engedélyt az osztalyfonok eldzetes
javaslata alapjan. A tanulo tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonok, az tigyeletes tanar
vagy a szaktanar engedélyével tdvozhat el az iskolabol. A portas csak akkor engedheti
ki 6t, ha eldtte a tanulo nevét €s a tdvozas idépontjat feljegyezte a kilépd cédulara.

Ha a tanul6 betegség miatt hidnyzik, mulasztasat az iskolaba jovetelekor, de legkésdbb
a kovetkezé osztalyfonoki ordn koteles igazolni. A 8 napon beliill nem igazolt
mulasztas igazolatlannak mindsiil. Az orvosi igazolast a sziilével ala kell iratni. Ha a
tanuld betegsége elorelathatdlag hosszabb ideig tart, koteles a sziild (gondviseld) az
iskoldban bejelenteni.

A késések iddtartamai Osszeadddnak. Gyakori igazolatlan késés esetén a
figyelmeztetés megfeleld fokozatait kapja a didk. Ebben az értelmezésben gyakorinak
szamit a heti 2-3 alkalommal t6rténd igazolatlan késés.
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A tanulénak egy tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen 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 osztalyfénok koteles a sziilot irdsban értesiteni a tanuld igazolatlan mulasztasarol
az 1. ora ill. a masodik alkalommal a 10. o6raig; a sziil6 ill. a tanul6 a mulasztasrol
magyarazatot adni.

= Megszlinik a tanuldi jogviszonya - tankoteles kivételével - annak a tanulonak, aki
igazolatlanul 30 6ranal tobbet mulasztott.

= A tanuld igazolt és igazolatlan Orainak szama csak az osztalynaplo (elektronikus
naplo) alapjan dsszegezhetd.

= A tanulokkal és a sziilokkel a mulasztidsra, valamint az igazoladsra vonatkozd
rendelkezéseket ismertetni kell.

= A tanulok mulasztasaval kapcsolatos kérdéseket az iskola Hazirendje is szabalyoz.

8.5 A tanulok fegyelmezése, fegyelmi eljaras, fegyelmi biintetés

= Az a tanulo, aki a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben
részesithetd.

= A fegyelmezd intézkedés és a fegyelmi biintetés nevelési eszkdz, alkalmazasakor
figyelembe kell venni a tanuld életkori sajatossagait és a terhére rott kotelességszegés
sulyat.

= A fegyelmez0 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.

Fegyelmez6 intézkedés:

Amennyiben a tanuld a Hézirendben foglalt kdotelezettségeidnek nem tesz eleget, annak
rendelkezéseit szandékosan vagy gondatlanul megszegi, akkor fegyelmezd intézkedésben
részesiil. A fegyelmez0 intézkedések formai:

a, szobeli figyelmeztetés

b, irasbeli figyelmeztetés

szaktanari figyelmeztetés
osztalyfénoki figyelmeztetés
osztalyfénoki megrovas
igazgatoi figyelmeztetés
1gazgatoi megrovas

YVYVYYVYV

Magatartasbeli probléma, a tanulmanyi munka elhanyagoldsa, a Hazirend egyéb eldirasainak
megszegése miatt az osztalyfonok - a szaktandrok javaslatdra 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 - irasbeli figyelmeztetést
vagy megrovast ad.
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Ha az eset sulyossdga megkivanja, a tanulot a nevel6testiilet elé¢ lehet idézni és irasbeli
intésben lehet részesiteni.

A fegyelmezd intézkedést - az eset sulyossagatol fiiggden - kiegészitheti a megbizatas
visszavonasa is.

Fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és suilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. A fegyelmi eljarast az igazgatd6 kezdeményezi a
nevelOtestiilet véleményének kikérésével. A vizsgalatot a fegyelmi bizottsag folytatja le, a
biintetésrol a bizottsag ajanlasa alapjan a neveldtestiilet dont.

A fegyelmi bizottsag a vizsgalat meginditasakor mérlegeli az egyeztetd eljaras lefolytatasanak
lehetdségét. Egyeztetd eljards a sziil6i munkakozosség ¢és a didkonkormanyzat
kezdeményezésére akkor indithatd, ha a kotelességszegés meghatarozott személlyel szemben
valosult meg, és annak lefolytatdsaval az érintettek — kiskorGiak esetén a sziilok —
egyetértenek. Nem indithatd egyeztetd eljards pedagogussal vagy a pedagdgiai munkat
segitokkel szembeni érdeksérelem, illetve az iskolakdzosség, az intézmény érdekeit, hirnevét
sértd cselekmény esetén.

A fegyelmi biintetés fokozatai:

a) megrovas

b) szigort megrovas

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

f) kizaras az iskolabol

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljarés alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

= Tankoételes tanuloval szemben az e)-f) pontban jel6lt biintetés csak rendkiviili vagy
ismétlodé fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziild koteles 0j iskolat,
kollégiumot keresni a tanulonak.

= Abban az esetben, ha a tanulé mas iskoldban, kollégiumban torténd elhelyezése a
szll6 kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a korméanyhivatal hét
napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara.

= A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola
igazgatodja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

* A ) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre ¢és
juttatadsokra nem vonatkoztathato.

= A fegyelmi biintetés megéllapitdsanal a tanulod életkorat, értelmi fejlettségét az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. Az iskolai, kollégiumi
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni.

= A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanuldt és a kiskora
tanul6 sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanul6t 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.

65



= A targyaldsra a tanuldt és a kiskort tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskort tanuld
esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljaras
soran a tanul6t a sziild, illetdleg mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyalast
akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, illetve a sziilé6 vagy a megbizott ismételt,
szabalyszer(i értesités ellenére sem jelent meg. A kiskoru tanul6 esetén a tanuld vagy a
sziilo 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 megéllapitasanak - a nevelési-oktatdsi intézmények eltérd
megallapodasanak hianyaban - a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet megéllapitani, amelyikben az eljaras eldbb indult.

= A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

= Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanulo jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna,
az els6foku hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

= A tanul6 fegyelmi ligyében a biintetést kiszabo hatarozatot a neveldtestiilet hozza.

= A fegyelmi eljaras szabdlyait a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény
tartalmazza.

= A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak részletes szabdlyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 54-61.§-a tartalmazza.

8.6 A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo6 egyeztet6 eljaras:

Fegyelmi vétség eclkOvetése esetén az iskolai sziil6i szervezet (SZMK) és a
Didkonkorményzat kdzosen miikddteti a fegyelmi eljaras lefolytatdsdt megel6zd egyeztetd
eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja:
= A kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodéas létrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras rendje:
= Az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségét a fegyelmi bizottsdg mérlegeli. Nem
indithat6 egyeztetd eljaras pedagogust, vagy a pedagodgiai munkat segitd alkalmazottat
ért sérelem esetén. Nem kezdeményezhetd egyezetd eljards akkor sem, ha az
iskolakdzdsség vagy az intézmény érdeke, hirneve sériilt a cselekmény soran (pl.
rendezvényen, nyilvanossag elott tortént cselekmények).
= Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (kiskort esetén
a sziil), valamint a kotelességszegd (kiskoru kotelességszegd esetén a sziild) egyetért.
= A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a fegyelmi bizottsag elndke
felhivja a kotelességszegd kiskoru sziil6jének a figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a kiskoru sértett sziildje irasban a
hozzajarulasat adta.
= A kotelességszegd kiskoru sziiléje — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi
napon belill — irdsban bejelentheti a fegyelmi bizottsag elndokénél, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.
= A sziilok egyetértése esetén a fegyelmi bizottsdg elndke egyeztet a sziil6i
munkakozdsség €s a didkonkormanyzat elndkével. Az emlitett szervezetek kozdsen
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nyilatkoznak arrol, hogy a konkrét esetre vonatkozoan miikodtetni kivanjak az
egyeztetd eljarast. Az egyezteto eljaras idotartama alatt a fegyelmi eljaras sziinetel.

= Az egyeztetd eljarasban a sziil6i szék és a didkonkormanyzat delegéltjai mellett, az
intézmény az iskolavezetés és a fegyelmi bizottsag egy-egy tagjaval képviselteti
magat. Bevonhat6 az eljarasba az érintett osztalyfonok, a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelGs, illetve a didkonkormanyzatot patronald pedagogus is.

= Az egyeztetd eljarasban részt vevd személyek kivalasztasanal az érintettséget ki kell
zarni!

= Az egyeztetd eljarast az iskolavezetés képviseldje vezeti le. Az egyeztetd eljarasban
részt vesz a sértett, a kotelességszegd, €s az érintett kiskoruak sziilei. Az egyeztetd
eljarasrol jegyzokonyv késziil.

= A fegyelmi eljaras folytatodik, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

= Ha a kotelességszegd ¢és a sértett sziillei az egyeztetési eljarasban irdsban
megallapodtak a sérelem orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast
a sérelem orvoslasadhoz sziikséges idore, de legfeljebb 3 honapra a fegyelmi bizottsag
felfliggeszti.

= 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 megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras  megallapitdsait ¢és a  megallapoddsban  foglaltakat az  érintett
osztalykdzosségben vagy az iskolakozosség elétt nyilvanossagra lehet hozni.

8.7 A sziil6k 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 idépontban 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
minimdlisan 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 tanuldé nem értékelhetd. Az
érdemjegyeket a tanuld beirja az ellen6rzé konyvbe, €s havonta aldiratja a sziilével. Az
osztalyfonok kéthavonta egy alkalommal ellendrzi, hogy a tanulok ellenérzé konyvében az
Osszes érdemjegy pontosan van-e¢ beirva. A félévi osztalyzatokat az ellenérzobe, az év
végieket a bizonyitvanyba irja be az osztalyfénok.

A sziilok tajékoztatdsanak tovabbi formai: SZMK iilések, rendkiviili értekezletek. A
tajékoztatast segiteni kell a legfontosabb iskolai szabalyok sokszorositasaval és a tanuloval
valo hazakiildésével, vagy az iskolaban vald kifiiggesztésével, sziikség esetén részletes
értelmezésével.

A tanuloi jogviszonyt érintd kérdésekben (pl. fegyelmi intézkedés foganatositasa, hidnyzasok
jelzése) ajanlott levelet kell kiildeni a sziilonek!

A sziil6 gyors tajékoztatasa céljabol igénybe vehetd a helyettesi szoba telefonja is.

Az iskola a sziil6ket a tanuld nagykoruva valasaig (18. életév) koteles tajékoztatni.
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9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

9.1 Altalanos adatok

A konyvtar neve, cime, telefonszama:

Moricz Zsigmond Gimnazium, Kozgazdasagi Szakkozépiskola Konyvtara

5310. Kisujszallas, Széchenyi ut 4.

Telefon: 59/321-347

Belso telefonja: 36

A konyvtar bélyegzdéje: ovalis alakt, cimer nélkiili. Az ellipszisben a felirat: Moricz
Zsigmond Reformatus Gimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium Konyvtara, Kisujszallas,
Széchenyi 1t 4.

P.H.

A konyvtar elhelyezése a 1. pontban megnevezett cim, II. emelet 6. ajt6: DISZTEREM, 100
m?, 20 iil6hely.

9.2 A konyvtar feladatai

Alapvetd célja, hogy segitse az iskoldban foly6 oktato-neveld munkat, a pedagdgiai
programban meghatarozott célok helyi megvaldsitasat.

Ehhez biztositja a szakszeriien és folyamatosan fejlesztett gyiijteményt, a II1/9.
pontban meghatirozott modon feltarja az 4allomanyt, rendelkezésre bocsatja az
informacidhordozdkat, tdjékoztatast nyujt a dokumentumokrol.

Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtar-pedagdgiai tevékenységében,
ennek megfeleléen fejleszti a tanulok 6nalld ismeretszerzési képességét, részt vesz a
konyvtarhasznalatra épiild szakordk megtartasaban, az informatika tantargy keretében
dokumentumismereti €s konyvtarhasznalati ismereteket nyljt, 6sztonzi a tanuldkat az
olvasas megszerettetésére, altalanos miiveltségiik szélesitésére.

Biztositja a pedagogusok alapvetd szakirodalmi igényeinek kielégitését, olvasas-
madszertani kultirdjanak fejlesztését.

Kapcsolatot tart a tobbi iskolai konyvtarral €s a helyi nyilvanos konyvtarral.

9.3 A konyvtar miikodése

= Az iskolai konyvtar korladtozottan nyilvdnos konyvtar, hasznalata és a beiratkozas
ingyenes. Hasznalhatjak az iskola tanarai, adminisztrativ, technikai dolgozoi €s tanuloi. A
kolcsonzd a dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartozik, ha megrongalja vagy
elvesziti, az eldirdasoknak megfelelden javitja, illetve potolja kotelezden Oket.

= A konyvtarhasznalokrol és a kikdlesonzott dokumentumokrdl nyilvantartast kell vezetni
(jelenleg filizetes, kés6bb szamitogépes). A beiratkozas az elsd kdlcsonzéskor torténik. A
konyvtarbol dokumentumot kivinni a konyvtaros engedélye nélkiil nem szabad.

= A konyvtarat az igényeknek megfelelden €s az orarendben is meghatarozott idében nyitva
kell tartani heti 22 o6raban.
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Hétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek

8-12 10-12 8-12 10-12 8-12
13-14 13-15 13-14 13-15
(5 ora) (4 ora) (5 ora) (4 ora) (4 ora)

Szolgaltatésait a tanulok és a pedagdégusok minden tanitasi napon tudjak igénybe venni!
Az Osszesitett statisztikat évente egyszer a fenntartd rendelkezésére kell bocsatani.
A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan, a szaktanarokkal egyeztetve ¢s a gylijtokori szabalyzatnak megfelelden
fejleszti allomanyat.
A  konyvtari allomany harom modon gyarapodhat: vétel, ajandék, csere. Az
alloméanygyarapitasra fordithatd Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldirdnyozni.
Célszerli az 0sszeg 50 %-at lekotni a Konyvtarellatd Kht-nél. Barmilyen dokumentum
csak a kdnyvtaros hozzéjarulasaval vasarolhaté a konyvtarba.
A beérkezé dokumentumokrol 6 napon beliil a konyvtaros (egyedi) cimleltarkdnyvet vezet
mindaddig, amig a teljes dllomany szamitogépes adatrogzitése elkésziil.
A kiilonbozd tipust dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni. Az
egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni
(gyarapodasi, torlési, 6sszesito rész).
Id6leges nyilvantartasba kerililnek a legfeljebb 3 évre beszerzett dokumentumok
(folyoiratok: cardex, kdnyvek: brostra nyilvantartas).
Ilyen dokumentumok
- brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok
- tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek
- gyorsan avuld tartalmu kiadvanyok (rendeletek, torvények, pélyavalasztasi
dokumentumok, ad6zés, szamvitel segédeszkdzei)
- tervezési és oktatasi segédletek
- gyartmanykatalogusok, prospektusok
- kisnyomtatvanyok
A feleslegessé valt, elavult, tonkrement vagy elveszitett konyveket a jegyzokonyv és
jegyzék elkészitése utan a konyvtaros kivonja az allomanybol
A konyvtar allomanyarol készitett katalogusok
cédulakatalogus
befejezend¢ a raktari, a betiirendes és a szakkatalogus épitése
szamitogépes kataldgus (az adatbevitel folyamatban van)
A tartosan adlloméanyba vett dokumentumokat 3 évenként ellendrizni kell (minden masodik
ellendrzés lehet részleges, a gytijtemény 20 %-ara kiterjedd).
Soron kiviil kell allomanyellendrzést tartani, ha azt a fenntart6 elrendeli, vis maior esetén
(csak a karosodott allomanyrészben), személyi valtozaskor.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi
vezetd — mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje a felelds.
A konyvtari allomanyt attekinthet6 raktari rendben kell tarolni az alabbiak szerint
- konyvélloméany
= kézikOnyvtar
= ismeretkozld irodalom
= pedagodgiai gylijtemény
= szépirodalom
- folyoiratok
- iddleges nyilvantartasua dokumentumok
- audiovizualis és szamitogéppel olvashatdé dokumentumok
= idegen nyelvi videokazettak, magnokazettdk a konyvtarban,
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= nyelvi tanariban
= egyeéb videokazettdk a studidban (technikus)
= CD-ROM-ok a multimédia teremben (rendszergazda)

= A szaktantermekbe letéti allomany helyezhetd el (igényt6l és a biztonsagos tarolas
lehetdségétol fiiggden, a munkakozosséggel egyeztetve), ezért az atvevo tanar felel, ez az
allomanyrész évente ellendrizendo.

= A konyvtari allomany védelme, egységének megdrzése, a raktari rend biztositdsa a
konyvtaros feladata. Ha a helyiséghez masnak is kulcsa van, a feleldsség megoszlik.

= A konyvtar csak a nyitvatartasi idében hasznalhato.

9.4 Tankonyvkolcsonzéssel kapcsolatos kérdések

A tankonyvpiac rendérdl szolo 2001. évi XXXVIL. tv. 8. § (4) bekezdése hatarozza
meg azoknak a nappali rendszer(i iskolai oktatdsban részt vevOknek a korét, akik
szamara biztositani kell az ingyenes tankonyvellatast. Ezen kiviil az intézmény tovabbi
kedvezményeket hatdrozhat meg.

Az ingyenesség illetve a tovabbi kedvezmények érvényesitése biztosithatd az iskolatol
torténd tankonyvkolcsonzéssel, illetéleg a tankdnyvek megvasarldsdhoz nyujtott
tamogatassal.

Abban az esetben, amikor az iskola a kedvezmények biztositasat
tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, a tankonyveket az iskola konyvtarosa adja ki a
tanulok szamara.

A tanuld és a sziil§ irdsban formanyomtatvanyon nyilatkoznak arrél, hogy az iskolai
konyvtari tankonyvkolesonzéssel kapcsolatos szabalyokat megismerték, a tankdnyvek
elvesztésébdl, megrongalodasabol adodo karokért anyagi feleldsséggel tartoznak.

A tankényv addig maradhat a tanulondl, amig az adott tantargybol a helyi tanterv
alapjan a felkésziiléshez sziikséges.

A tanuld az Uj tanév konyvtari tankonyveit akkor kapja meg, ha az el6zd évi
kolcsonzott tankonyveivel mar elszamolt.

Ha a tanulo az adott targybol érettségi vizsgat koteles vagy kivan tenni, a kdlcsonzés a
tanuloi jogviszony végéig tart. Ebben az esetben a tankonyvet nem lehet az év végén
visszakérni a tanulotdl az emlitett iddszak alatt.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziilgje koteles megtériteni az iskolanak a tankdnyv
elvesztésébdl, megrongalodasabol szdrmazd kart. A kértéritési kotelezettség nem
terjed ki arra az esetre, ha a rendeltetésszeri hasznalatbol szdrmazik a konyv
értékcsokkenése.

Abban az esetben, amikor egyértelmiien megallapithatd, hogy a tankonyv
megrongalddasa vagy eltlinése a tanuld hibdja, a karesetet annak gondatlansaga vagy
szandékossaga okozta, kartérités allapithatdo meg.

Ha a karokozés koriilményei nem tisztazottak, a sziildvel vald egyeztetés vagy a tanulo
meghallgatisa alapjan kell egyezségre jutni a kartérités kérdésében.

A kartérités mértéke gondatlan karokozas esetén nem haladhatja meg a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott minimalbér havi Osszegének
50%-at, szandékos karokozas esetén a minimalbér 6t havi dsszegét.

A kartérités Osszegének megallapitdsakor, a tankdnyv megvasarlasakor kifizetett
bekeriilési koltség az iranyado.

A Kkartérités Osszegét a konyvtaros éallapitja meg, vita esetén az intézményvezetés
bevonasaval.

A Kkartérités Osszegét az iskola szamlajara torténd atutalassal, vagy a gazdasagi
hivatalba tortén6 kozvetlen befizetéssel lehet leroni.
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= A kartéritési 0sszeg befizetésétl mentesiil a tanul6 illetve a sziild abban az esetben, ha
a tankOnyvet megvasarolja az iskola szamara, és a konyvtarosnak azt atadja.

= Az iskola lemondhat arrdl a tankonyvrdl, amelynek szerkezete, tartalma a tanévek
soran megvaltozott. Ebben az esetben a tankOnyvet a tanulonak 6rokos hasznalatra
ingyen atadjuk. A tankonyvek ezen korérdl a konyvtaros a tankonyvfeleldssel torténd
egyeztetés utdn dont. A dontést az igazgatd hagyja jova. Az igy atadott tankdnyvek
kikeriilnek az iskolai nyilvantartasbol.

10. A kollégium miikodésének rendje
= A kollégium Szervezeti és milkddési szabdlyzata az iskolai SZMSZ mellékletét
képezi.
= Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanuld nevelStanaraval, az iskola és a

kollégium kolcsondsen tijékoztatja egymast a tanuld viselkedésérdl, eredményeirdl,
problémairol.

11. Mellékletek

- konyvtar
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A Moricz Zsigmond Reformatus Gimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa és jovahagyasa

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak szovegét az iskolai
Didkonkormanyzat 2013. marcius 24.-én tartott iilésén megtargyalta, ¢s a benne

foglaltakkal egyetértett.

Kistjszallas, 2013. marcius 24.

az iskolai Didkonkormanyzat vezetdje

A Moricz Zsigmond Reformatus Gimnazium, Szakkdzépiskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit a Sziilé1 Szervezet
2013. év marcius ho 24. napjan tartott lilésén véleményezte, a benne foglaltakkal

egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kisujszallas, 2013. marcius 24.

Sziil6i Szervezet elndke
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Az iskola Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatanak szovegét az iskola

Neveldtestiilete 2013. marcius 27-én tartott tilésén elfogadta.

Kistjszallas, 2013. marcius 24.

a neveldtestiilet képviseldje a nevelGtestiilet képviseldje

igazgatd

A Moricz Zsigmond Reformatus Gimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarté Kisujszallasi Reformatus

Egyhazkozség Presbitériuma a 2013. aprilis ..-an tartott iilésén jovahagyta.

Kisujszallas, 2013. aprilis ..

elnok-lelkész
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TARTALOMJEGYZEK
Bevezetés

1. Altalanos rendelkezések
1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja
Torvények és rendeletek
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz torvényei
1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

2. Az iskola altalanos jellemzaéi
2.1 Az intézmény alapité okirata altal szabalyozott tartalmi elemek

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény szervezeti egységei
Szervezeti abra

3.2 Fenntartdi iranyitas
A fenntarté
Igazgatotanacs

3.3 Az intézmény vezetése, a vezetok kozotti feladatmegosztas
Az igazgato

3.4 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Altalanos igazgatéhelyettes
Pedagoégiai igazgatohelyettes
Szakmai igazgatohelyettes
Kollégiumvezeto
Vezeto vallastanar
Gazdasagvezeto
3.5 Szervezeti egységek és vezetok kozotti kapcsolattartas rendje
A vezetdk kozotti kapcesolattartas rendje és formaja
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
3.6 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

4. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az iskola

vezetésével
4.1 Az iskolai alkalmazottak kozossége

4.2 Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek (Uzemi Tanacs, Szakszervezetek)

4.3 Nevelotestiilet

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa és azok ellatasarol valo

beszamoltatas rendje:
4.4 Szakmai munkakozosségek
4.5 A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség
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Osztaly-diakbizottsag (ODB)

Iskolai Diakbizottsag (IDB)

Az iskolai diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolattartasanak rendje

A tanulok és a tanarok kozotti kapcsolattartas formai
4.6 A Sziiléi szervezet

Sziiloi munkakozosség (SZMK)

A sziil6i szervezet és az intézményvezetés kozotti kapcsolattartas rendje
4.7 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

5. Az Iskola pedagdégusai és mas alkalmazottai

5.1 A munkaviszony létrejotte
5.2. A pedagégusok
A pedagogus joga
A pedagogus kotelessége
5.3 Egyes kiemelt pedagégus munkakorok
Munkakozosség vezetok
A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai, és
kapcsolattartasanak rendje
Osztalyfonokok
Ifjusagvédelmi felelés
Diakmozgalmat segité tanar (DMS)
Szabadidé-szervezo
5.4 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok
megorzése
Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
Szabadsag, munkabdl valo tavollét
Kartéritési kotelezettség
Anyagi felelosség
5.5 A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje, teljesitményértékelés
5.6 Megbizas alapjan dijazas ellenében ellatandé feladatok
5.7 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei
5.8 A teljesitménypotlék osszegére vonatkozo belsé szabalyok

6. Az intézmény mikodésének fébb szabalyai
6.1 Gazdalkodas
6.2 Adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Bélyegzok hasznalata, kezelése
6.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje
Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
6.4 Intézményi védo és 6vo eldirasok
Tiizvédelmi feladatok
Munkavédelmi feladatok
Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
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6.5 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas — egészségvédelem
(gyermekbaleset)

Egészségiigyi ellatas

Az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak védelme, egészségvédelem
6.6 Ifjusagvédelmi munka, kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
6.7 A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok
6.8 A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valé kapcsolattartas formai
és rendje
6.9 A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
6.10 Az intézményben ingyenesen igénybe veheto szolgaltatasok kore, a téritési
dij és a tandij megallapitasanak szabalyai

7. Az intézmény munkarendje
7.1 Az intézmény hivatalos munkarendje (benntartézkodas rendje);
7.2 A vezetok iskolaban valé tartézkodasanak rendje
7.3 Munkarenddel kapcsolatos altalanos szabalyok
7.4 A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
7.5 Az intézmény nem pedagogus dolgozoinak munkarendje
7.6 Az iskola helyiségeinek és létesitményeinek hasznalati rendje
7.7 Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és bent tartéozkodasanak
rendje
A belépés és benntartéozkodas rendje
Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok, amelyek
megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodo sziilloknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek
7.8 Hagyomanyapolas és az iinnepek rendje
7.9 A mindennapos testnevelés szervezése, az iskolai didksport egyesiilet
miikodése
Az iskolai sportegyesiilet (Moricz DSE) valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje
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7.11 Kiilfoldi kapcsolatok rendszere, formaja
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8.7 A sziilok tajékoztatasanak formai

9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
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