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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és milkodési szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felepitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és
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feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdol
17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
o 2012. ¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és
mas érdeklédok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelGtestilete a
legitimécios zaradék szerinti hatdrozataval fogadta el.

A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan iddre szol.

2. Az intézmény alapité okirata, feladatai

2.1 Az intézmény alapité okiratat az SZMSZ Fiiggeléke tartalmazza.

2.2 A Péapai Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Mivészeti Szakgimnaziuma és
Didkotthona (tovabbiakban: Gimnéazium) a P4pai Reformatus Kollégium része. Az intézmény
6nallo jogi személy, amely gazdalkodési szempontbdl 6nallo koltségvetési szerv. Beiskolazasa
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orszagos, esetenként hatarainkon tuli magyar csaladok tehetséges gyermekeinek is helyet

biztosit.
A Gimnazium célkitlizése az 6si jelmondat eszmeiségének megtartasa szerint nevelni:

HIstennek, Hazanak, Tudomanynak!”
A Gimnazium feladata kiilondsen, hogy:
- széleskorh és korszerli miiveltség alapjainak lerakasa,
- atanulok egyéni képességeinek kibontakoztatasa,
- az iskolara bizott fiatalok keresztyén szellemben vald nevelése, azért hogy egyhazukhoz,
hazajukhoz hiiséges allampolgarokka valjanak,
- a reformatus didkok hitének, reformatus Ontudatdnak megalapozasa, megerdsitése,
felkészitése egyetemi, foiskolai tanulmanyokra.
A Pépai Reformatus Kollégium Gimnaziuma a Magyarorszdgi Reformatus Egyhaz
intézménye.

A Gimnazium kotelessége, hogy tanuldinak a ,,krisztusi szeretet jegyében személyre
sz010, szinvonalas, szellemi, lelki és testi gondozast™ adjon.
A Gimnazium minden dolgozdjanak kotelessége, hogy életvitelével, megjelenésével
valamint megnyilatkozasaival segitse az ifjusdg evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését.
A tanuldk vallasgyakorldssal kapcsolatos jogait és kotelezettségeit a Hézirend
tartalmazza.
Az intézmény munkatervét az egyhazi tinnepekre tekintettel kell kialakitani.
A Gimnazium munkatervében tanitdsi sziinetet kell tartani az alabbi iinnepek
alkalmaval:
Reformacio napja,
Karécsony,
Nagypéntek,
Husvét,
Aldoz6 csiitortok,
Piinkosd

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntarto altal elfogadott koltségvetés alapjan onallo gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos
jogszabalyok elbirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi feleldssége mellett. Az
intézmény a székhelyén latja el gazdasagi, pénziigyi, munkaligyi feladatait, a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodéssal
Osszefiiggo kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény hasznalataban 1évo épiiletek ¢és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat a Dunantuli Reformatus Egyhazkeriilet gyakorolja.

A feladatellatashoz  sziikséges ingdsdgot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint haszndlatra a fenntarté 4atadta az
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intézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzéjarulasa nélkiil nem terhelheti meg.

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme
nélkiil a fenntart6 hozzéjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1 A gazdasagi hivatal feladatkore

A koznevelési intézmény ,,gazdasdgi hivatal” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet miikddtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezo
bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezeto latja
el. Az intézmény Ondlloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkozasdban. Az intézmény vezetdjének dontése €¢s a munkavallalok munkakori leirdsdban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi iigyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara,
a téritési dijak beszedésére, a hazipénztir kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje
utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszertl, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének
igazolasa, a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

3.2.2 Konviktus (konyha)

Az intézmény a Gazdasagi Hivatal keretében sajat konyhat miikodtet. A konyha
vezetdje az élelmezésvezetd, kozvetlen munkahelyi felettese a gazdasagi vezetd.

Feladata: A Gimnazium és részintézményei élelmezési feladatainak ellatasa, a tanulok
és a dolgozok étkeztetése. A feladatainak ellatdsa céljabol 6nalld arubeszerzést végez.
Gondoskodik a beérkezett nyersanyagok, termékek, aruk raktdrozasarol, és a gazdasagi vezetd
utmutatdsainak megfelelden nyilvantartast végez. Tevékenysége soran mindenkor betartja az
egeészségligyl-, mindségi- €s normaeldirasokat, ligyelve a takarékos gazdalkodasra.

A konyha miikodése soran igazodik a gimndzium munkarendjéhez. A gazdasagosabb
miikddés érdekében kiilon térités ellenében kiilsé személyek étkeztetését is vallalhatja.

Feladata tovabbd az étlap Osszedllitdsa, a havi elszamolasok lebonyolitdsa, az
¢élelmiszer-szallitasi szerzodések eldkészitése.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az
étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntart6 hatarozata rogziti.
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A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 21/B. §-
aban meghatérozott csalddok gyermekei ingyen étkeznek vagy a normativa 50%-at fizetik.
Az élelmezésvezetd a kovetkezd ligykorokben jarhat el az intézmény képviseldjeként:
® a konyha szervezeti egység munkajanak szervezése,
a szallitokkal torténo kapcsolattartas,
a szallitott aru megrendelése és atvétele,
a konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése,
a kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje
4.1.1 Az intézmény igazgatoja

— a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerti €s torvényes
mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai
munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének milkodtetéséért, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és gyermekbalesetek
megelozéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az tigyek meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagi vezetore
atruhazhatja.

4.1.2 Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztisban dolgozdok
jogosultak: az igazgatd és az igazgatOhelyettesek, a gazdasagi vezetd és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szerepld tligyekben, az osztalyfondk és az érettségi vizsgabizottsag
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jegyzoje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitObe vald beirasakor.

4.1.3 Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében a helyettesités az alabbi sorrendben torténik: dltalanos igazgatéhelyettes,
nevelési igazgatohelyettes, kollégiumvezetd, vezeté vallastanar.

Az igazgatohelyettesek hatdskore az igazgatd helyettesitésekor — a sajat munkakdri
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6d dontési és egyéb
jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
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tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.4 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.
az altalanos igazgatdhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmek dontési jogat,
esetenként a nevelési igazgatOhelyettesnek az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés
jogat,
a gazdasagi vezetd szdmara — a szobeli egyeztetést kdvetden — a beszallitdoi szerzddések
megkotését, a terembérleti és mas bérleti szerzédések megkdtését,
a gazdasagi vezetd szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.
az internatusvezetd szamara az internatusi dolgozok esetében a munkaltatdi jogok gyakorlasat
(kivéve, a munkaviszony létesitése megszlintetése).

4.2 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait k6zvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettesek,

e a gazdasagi vezetd

e avezetd vallastanar

® az internatusvezetod

e 3z iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az
igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatd kozvetlen utasitdsa ald tartozik: az iskolatitkar, a kollégiumi titkar, a
beteggondozo, az épiiletgondnok és gépkocsivezeto.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgato bizza meg a fenntartd jovahagyasa mellett. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idOre alkalmazott pedagdégusa kaphat, a megbizas hatdrozott idére szol. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik &t egymds munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval
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egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatdhelyettes
hataskorébe tartozik.

Az altalanos igazgatohelyettes kozvetlen utasitdsa ala tartozik: a rendszergazda, az
iskolai portasok ¢s a karbantartok.

A kollégiumvezeté kozvetlen iranyitasa ald tartoznak az interndtusi portasok és az
internatusi takaritok.

A gazdasagi vezeté szakiranyl képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és
felelossége kiterjed a munkakdre és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda
dolgozdinak ¢és a konyha alkalmazottainak valamint az iskola takaritondinek munkajat a
gazdasagi vezetd irdnyitja. A gazdasagi vezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi
koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szdmlarendben foglaltak teljesitésére, az irdnyitasa
ala tartozo6 dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitasi
szerz6dések megkotésére, az intézmény megbizasi szerzddéseinek megkotésére, azok
ellendrzésére.

A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a munkaiigyi ligyintézé és
bérszamfejto feladata. A helyettesitést ellaté munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori
leirasdban meghatdrozott feladatok mellett — a helyettesitenddé munkakdrrel kapcsolatos
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataléra, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara
terjed Ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdjének munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd,
értékeld tevékenységét) az alabbi vezetdtarsak segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal
és kotelezettségekkel:

e az igazgatOhelyettesek,
a vezetd vallastanar

a gazdasagi vezeto,
internatusvezeto

Az intézmény bdévitett vezetoségének tagjai: az intézmény vezetsége és a szakmai
munkakdzosségek vezetoi

4.4.2 Az intézmény bdvitett vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és
javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi tanaccsal és a didkonkormanyzat vezetdjével.

4.4.3 Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetéje egyediil
jogosult.

Az intézmény cégszert aldirdsa az igazgatd €és a gazdasagi vezetd alairasaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az
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ellendrzés az igazgato kotelessége s felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban
rendszeres ¢€s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori
leirasa, valamint az intézmény bels6é onértékelési rendszere teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leiras
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgatOhelyettesek,

e a gazdasagi vezetd

e a munkakozdsségvezetok,
® az osztalyfonokok,

e apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-
vezetok els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a belsd ellendrzési - onértékelési rendszerben vald
kozremitkddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
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ellendrzési és intézményi onértékelési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenérizni kell az alabbiakat:
tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zdsség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alap- és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo — alapdokumentumok hatérozzék meg:
e az alapitd okirat
e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagogiai program
e a hézirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e cgyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapit6 okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyo neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az
intézmény szamara a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd és szabadon vélaszthatdé tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek ¢€s taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.
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e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.
o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat.
o A pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.
A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.
A tanulok az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét.
A kozépszintli érettségi vizsga témakdoreit.
A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy
az érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgdlnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok alapjan, az intézmény pedagodgiai programjabol kiindulva tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziil8i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét.! A munkaterv
egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,
e anemzeti koznevelés tankonyvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény,
e a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (111.12.) EMMI
rendelet

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol sz6l6 2013. évi CCXXXIL. torvény 3. § (10)
bekezdésének eldirasai alapjan az iskolai tankonyvrendelést - a fenntartd egyetértésével - az
iskola igazgatdja késziti el a szakmai munkak6zdsség véleményének beszerzését kovetden az
Nkt. 63.§ (1) bekezdés c) pontjanak figyelembe vételével (“A pedagdgust munkakorével
Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket,
taneszkozoket, ruhazati és mdas felszereléseket”). A tankOnyvrendelés alapjan kell

1 Ld. a 20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet 2. § (1)—(2) bekezdésében foglaltakat.
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meghatarozni, hogy a tankdnyv véasarlasara rendelkezésre allé Osszeget mely tankonyvek
vasarlasara forditjak.

A 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet 25. § (1) bekezdése rendelkezik arrol, hogy az
iskola igazgatdja minden év junius 10-ig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskola tulajdonaban 1év6 tartos tankonyvek kdlcsonzése utjan.
A felmérés soran tdjékoztatni kell a sziiloket ezen rendelet 25.§ (2) bekezdése értelmében mely
tanulok lesznek jogosultak ingyenes tankonyvellatasra.

Az EMMI rendelet 25.§ (1) és (2) bekezdésében meghatarozott felmérés eredményérol
az iskola igazgat6ja minden €v junius 15-ig tajékoztatja a nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, a
sziildi szervezetet, kdzosséget, az iskolai didkdnkormanyzatot, az iskola fenntartdjat és kikéri a
véleményiiket az iskolai tankonyv tamogatas rendjének meghatarozasdhoz. Az iskola
igazgatdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év janius 17-ig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és err6l a helyben szokasos modon tajékoztatja
a szlil6t vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot, tovabba a fenntartot.

A tankonyvelldtassal, a tanulok tankonyvi tdmogatidsaval kapcsolatban az aldbbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére megvésarolhatok
legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is
az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a Tankonyvellato adja at.

Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld, illetve a kiskora tanulo
sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgato — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban
teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény végzi olyan formaban, hogy

tankonyvfeleldst biz meg.

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelds. A tankonyvrendelés, pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg
az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie a
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tankonyvfelelést,2annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatas soran elvégzésre keriilé
munka ellenértéke elismerésének elveit.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat

5.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése

Az intézmény a sziilok részére februar 15-ig kiildi meg a kovetkezd tanévre vonatkozo
tankonyvek listajat, melyet marcius 15-ig kell az iskola részére visszakiildenitik.

Az iskoléaba beiratkoz6 1) didkok a beiratkozas id6pontjat tartalmaz6 értesitd levéllel
egyiitt aprilis honapban kapjadk meg a tankonyvek listajat, melyet a beiratkozas
alkalmaval, junius honapban adnak le a tankonyvfeleldsnek.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola - jogszabalyban meghatarozottak szerint,
elektronikus formaban - megkiildi a Konyvtarellatonak azzal, hogy a tanévenkénti:
a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,
b) tankonyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok
feltlintetésének hatarideje junius 30.
C) potrendelés hatarideje szeptember 8.
d) a normativ kedvezményben részesiilok statusmodositasanak hatarideje oktober
1.
A tankonyvellatds tdrgydban iskolank csak a Konyvtarellatoval allhat szerzddéses
viszonyban. A kovetkezd tanévre vonatkozd tankdnyvellatasi szerzodést minden év
marcius utolsé munkanapjaig kell megkotni, illetve sziikség szerint modositani.

A tankOnyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatds, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo
hozzajutas lehetdségeét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt
a sziilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket konyvtarbol a tanulok
kikolesondzhetnek. A kozzététel a tankonyvfelelds kotelessége.

524 A tankonyvtamogatasra (ingyenes tankonyvellatasra) jogosultak
meghatarozasa

Az iskola igazgatdja minden év junius 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanulonak kell
vagy lehet biztositani a tankdnyvellatast iskolatol torténd tankonyvkdlcsonzés tjan.
Tanulo6i tankdnyvtdmogatasra jogosultak a jogszabalyi eldiras alapjan:
a) tartésan beteg,
b) a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés

2 Ld. a 17/2014. (111. 12.) EMMI-rendelet 32. § (1) bekezdésében foglaltakat.
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fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi
zavarral) kiizd,

€) harom vagy tobb kiskoru, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban €l,

d) nagykort és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult,

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy

f) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdégondozoi

ellatasban részestl.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag elbirdlasdnal az alabbi jogszabalyok
iranymutatoak:
a) tartdsan beteg, stilyosan fogyatékos, harom- vagy tobbgyermekes csaladban €16,

nagykoru ¢€s sajat jogan iskolaztatdsi tamogatasra jogosultnak tekintendd -
kivéve, ha az iskolaztatasi tAmogatasra vald jogosultsag a legmagasabb életkor
elérése miatt sziint meg -, a csaladok tdmogatasardl szol6 1998. évi LXXXIV.
torvény II. fejezete alapjan

b) sajatos nevelési igénylinek tekintendd az Nkt. 4. § 25. pontja

5.2.5 Normativ timogatas (ingyenes tankonyv) igénylése

Minden tanévben november 15-ig az iskola igazgatdja a tankonyvrendeléssel
megbizott személyen keresztiil felméri, hogy a kovetkezd tanévben hany tanuld
kivéan az iskolatol tankonyvet kdlesondzni.

Az iskola igazgatoja tajékoztatja a szililoket arrdl, hogy kik jogosultak normativ
kedvezményre, valamint felméri, hogy héany tanuld jogosult a normativ
kedvezmény igénybevételére.

A szilék a normativ kedvezményre vonatkoz6 igényt a jogszabalyban
meghatéarozott igényldlapon bejelentik. Ennek benyujtasaval egyilitt a gazdasagi
iroda kijeldlt munkatarsanak atadjdk a normativ kedvezményre valo
jogosultsdgot igazold iratot. Az igényld a jogosulatlanul igénybe vett
kedvezményért a jogszabalyban meghatarozott médon felel. A hataridd
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jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziil6 az értesités ellenére nem €It

az igénybejelentés jogaval.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsahoz a kovetkezd okiratok

bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolas (a csaladi potlék folyositasardl szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai

igazoldszelvényt);

b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas, vagy a magasabb 0sszegii csaladi

potlek folydsitasarol szolo igazolas,

C) sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértéi és rehabilitacios bizottsag

szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi tiamogatas esetén az errdl sz6lo hatarozat

e) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdogondozoi
ellatdsban részesiilé tanuld esetén a szamdra gyamhatdsagi hatdrozat alapjan

gondozasi helyet biztositd intézmény vezetdje altal kidllitott igazolas.

A neveldsziilonél, gyermekotthonban vagy mas bentlakasos intézményben ideiglenes

hatallyal elhelyezett tanul6d utdn nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény.

A tankOnyvtamogatés igénybevételére torténd jogosultsagnak az adott tanév oktober 01-

én fenn kell allnia.

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen

alapul6 tanuléi tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola falitijsagon, illetve a tanari hirdet6tdblan, valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozz€ a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazolasanak formajat és az
1génylés elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményen tuli timogatas a sziild, illetéleg
nagykort tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének ¢és tanulmanyi

eredményének figyelembe vételével adhato.

Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrol, amelyet a kdoznevelési térvény vagy a

tankonyvellatasi torvény alapjan, illetve a sziild hozzajarulasaval mar kezel.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
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hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairadsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem
szlikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatokat — ideiglenesen — az iskola e
célra hasznalatos szervere tarolja, a frissités legalabb egydranyi gyakorisdggal torténik. A
digitalis naplo elektronikus formaban tartalmazza a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett orakat. A
pedagogusok a havonta megtartott ordikat kotelesek aldirni, az alairaskor nem kell minden
megtartott orat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nytlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orak, talorak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak
vagy altalanos igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni és az irattarba kell helyezni.

Féleves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld
eldbb felsorolt adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapt térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanul6i jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

5.4 Teendok rendkiviili események esetére

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

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atlz,

e arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét
vagy a benntartézkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az igazgatéoval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: az iskolavezetés tagjai
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsdra az épiiletben tartdzkodd személyeket az iskolaradion keresztiil értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet/épiiletrész
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és
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a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk és lehetdleg
minden felszerelési tdrgyukat magukkal kell vinniiik.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt
terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a felel6sek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell,

a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben,

a tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

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

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil
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legalabb egyikiik hétfotol csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora
kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidokeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben Ilehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, az éves munkaterv és az intézmény
havi programjainak szem eldtt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
altalaban hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szdmitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo
eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos
modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Junius hénapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagodgusok
négyhetes munkaiddkeretben dolgoznak, négyheti munkaiddkeretiik altalaban 160 6ra. A jinius
havi munkaidékeret kezd6 idépontja a junius 1-jét kovetd els6 hétfdi nap, befejez6 napja az ezt
kovetd negyedik hét pénteki napja. A szdbeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi
vizsgan részvevo pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld-, illetve
oktatdmunkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatuknak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik.

A2011. évi CXC. Kdznevelési torvény 62. § szerint a nevelési-oktatasi intézményekben
pedagogus-munkakdrokben dolgozé pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat
(atovéabbiakban: kotott munkaidd) az igazgat6 altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaiddé fennmarado részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznalasdit maga jogosult meghatirozni. A teljes munkaidd Gtvendt-hatvandt
szdzalékdban (a tovadbbiakban: neveléssel-oktatidssal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagogus
a nevelés-oktatast el0készitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
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elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6 rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott
a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 o6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérol intézkedhessen. A hidnyz6é pedagégus koteles varhatéan egy hetet
meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet szerinti
eldérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni a gazdasagi irodaban.®

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalma tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — Szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesito pedagogust legalabb
egy nappal a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, tigy koteles a tanmenet
szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

6.3.5 A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevelé—oktatod
munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgato adja az igazgatOhelyettes és a munkakozOsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvianyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a neveléssel-oktatassal 0Osszefiiggd egyéb
feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok,
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és id6tartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak
¢s idépontjanak meghatarozasa a 6.2.1-ben meghatarozottak szerint térténik. Ennek figyelembe

3 Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamérdl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaido fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen
nem biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgatd dallapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd és a gazdasagi vezetd kozosen késziti el. A torvényes
munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdségének tagjai tesznek
javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

6.5 A vallasgyakorlassal osszefiiggo jogok és kotelezettségek megallapitasa

Az intézmény minden munkavallaldja — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu és
milyen munkakdrben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy egy reformatus keresztyén
kozosség munkatirsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozésaival, valamint
¢letvitelével segiteni az ifjusadg evangéliumi hit- és erkdlcs szerint nevelését.

A munkavallalok joga, hogy valldsukat szabadon gyakorolhassdk. Valldsa miatt
senkit nem érhet hatrany.
A pedagogus kdotelessége, hogy:
- eldre meghatarozott rend szerint biztositsa a tanulok feliigyeletét az istentiszteleteken és
reggeli ahitatokon,
- részt vegyen a gylilekezet-latogatasokon, egyéb egyhazi alkalmakon,
- a pedagogiai programnak megfelelden az evangélium tanitasait figyelembe véve tanitsa
szaktargyat.

6.6 Munkakorileiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd 1 héten beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.

Munkakdrileiras-mintak a Fiiggelék részét képezik!

6.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
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tanitasi ordk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgat6éi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsO tanitasi ora a hazirend altal
meghatarozott idoben kezdddik. A kotelezd tanitdsi ordk déleldtt vannak, azokat legkésobb
altalaban 16.00 o6raig be kell fejezni.
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.
A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.
A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elore engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.
Dupla orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.

6.7 Az osztalyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

6.7.1. A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitdsdhoz a tanulonak

osztalyozo vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

c¢) ha a tanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatodja eldirja,
6.7.2. A tanulo fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), c) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthaté tantargyat, elorehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyoz6 vizsga kitlizott idépontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot,
meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

6.7.3. Az a tanuld, aki eldrehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli
kérelmére egy nap igazolt tavollétet kaphat az eldrehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés
érdekében. A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély
nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szadmit.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

6.8.1. Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 22.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti
rend szerint tart nyitva 9.00 — 14.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

6.8.2. A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok
(kivéve az iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntartdé képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az
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épiiletbe valo belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben
torténd regisztracid soran rogzitésre kertil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja,
a keresett személy neve.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az osztalytermeket ¢és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag és a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz cimerével kell ellitni. Az épiileten ki kell tiizni a
nemzeti lobogot az Eurdpai Unid és a Kollégium zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

® atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

® a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért.

6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatinak rendjét a
hazirendhez kapcsol6do belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és
a pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal, alkoholfogyasztassal, droghasznalattal kapcsolatos
tiltasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 5 méter sugari
terilletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoladban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szadmit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl sz6lo torvény* 4. § (8) szakasziban

Az 1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzok védelméral.
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meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatés
megtorténtét az osztadlynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdasokat belsd utasitasok ¢és szabdlyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak
tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tijékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamdra kotelezd. Az a
pedagbdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelés végzi digitalis rendszer alkalmazasaval, valamint tajékoztatja a
fenntartot.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagbégusok a tanitasi Ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii

eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
igazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
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orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,®
amelybdl heti harom oOrdt az oOrarendbe iktatva osztdlykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a tanulok altal a délutani iddszakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 o6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megeldzéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

® a Kkiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanuldk szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval

e akotelezo testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamdéra, akik — az iskolaegészségiigyi szolgélat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

Egyiittmiikodiink a varosban mikodé 10szd, atlétika, kosarlabda ¢és sakk
szakosztalyokkal. Biztositjuk didkjaink szdmara a konnyitett és gyogytestnevelés oktatasat.

6.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrél naplot kell
vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetOk €s az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

e A tanulok oOntevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezeését €és mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagasld felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsd
szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

e Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirendnek, az SZMSZ-nek ¢és a szobeli utasitasoknak megteleld 6ltozékben €s rendben
kotelesek megjelenni.

o A versenyeken valo részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a

5 A 2012/2013-as tanévt6l a 9. évfolyamon felmend rendszerben vezettiik be.
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felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek ¢és az
igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatdsok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése €és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkodztatds. A korrepetalast az igazgatd 4ltal megbizott
pedagogus tartja.

e Az iskola énekkara sajatos didkkorként mukodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, egyhazi ¢és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A
koérusprobak, meghatarozott iddben — a rendkiviili eseteket leszamitva —, heti két
alkalommal tarthatok. Ez idoben egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének
kiilon engedélyével szervezhetdk.

e A didkszinpad az iskola tanuldi és sziiléi korében jelentkezd széleskori igényeket elégit ki
miikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szdmara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkcidk készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturélis rendezvényeire.

e Kiilonbozd jellegh kidllitdisok megrendezése. Hivatdsos és amatdr miivészek, az iskola
didkjainak vagy dolgozodinak alkotasaibol. Tevékenységének irdnyitdsa az igazgatd altal
megbizott pedagogus feladata.

e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek sordn kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairol és oktatasi intézményeikrdl.
Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziildk
hozzajarulasaval szervezhetdk.

e A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell
szabalyozni.

7. Az intézmény nevelbtestillete és szakmai
munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagodgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd munkavallalja, tovabba a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felsofoku végzettségli dolgozoja, valamint a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi L. torvény) IX. rész 65.§
(2) bekezdése alapjan a gazdasagi vezeto.

7.1.2 A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben,
a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben, a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai a tankonyvfelelds kozremiikodésével kolesonzés
formajaban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
informatikat tanitd pedagdégusok munkéjuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban
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torténd hasznalatra. Az igazgatd dontése szerint az informatikat kiemelkedo szinten hasznosito
tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani
¢s hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagodgusok
otthonukban is hasznalhatjak. Minden az iskola tulajdonat képezd eszkdz egyéb hasznalatahoz
igazgatdi engedély sziikséges. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi ¢s év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legaldbb egy alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelOtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1évo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének  elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az  osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanitdo pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az
osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijelolt
napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozé értekezletet
tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
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tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd adhat
felmentést.

7.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagoégusainak szakmai, moddszertani
kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkak6zosség —
az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, a probaérettségi lebonyolitdsaban, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai javaslatot tesznek munkako6zosség-vezetdjik
személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb otéves hatarozott idotartamra az
igazgatd jogkore. Az intézményben nyolc munkakdzdsség milkddik: a magyar nyelv és
irodalom-torténelem, idegen nyelv, természettudomanyi, matematika-fizika-informatika,
készségtargyak, miivészeti(tanc), miivészeti(grafika) és az osztalyfonoki munkakdzosség.

7.3.3 A munkakdzosség-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositasa a vezetés és
a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzdsség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség
munk4jarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan

— a pedagoégiai programmal és az éves munkatervvel ésszhangban — a szakmai
munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

® A munkakdzOsség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, sziikség esetén eldkészitik a helyi tantervek
modositasat, figyelemmel kisérik a szaktdrgyukra vonatkozo torvényi valtozasokat,
tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios irdnyok megvalasztasaban alkoto
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modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének
kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢€s orszagos versenyeket (sajat hirdetésli megyei versenyként a Nagy Lasz16 fizikaversenyt
szervezziik meg), haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjadk a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzd fdiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatod kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatd
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjian a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakodzosség tevékenységét, a munkak6zOsség szakmai és pedagogiai
munkajat, ellendrzi a tanmeneteket, figyelemmel kiséri a munkakozdsséghez tartozo
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targyak tekintetében a torvényi valtozasokat, sziikség esetén koordinalja a helyi tanterv
modositasanak eldkészitését.

e Az igazgato altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Téjékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagdgus ellendrzés-értékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba Oralatogatdsokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének.

e Képviseli dllasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa eltt koteles meghallgatni  a
munkako6zdsség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdméara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozOsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezo.

7.5 A kiemelt munkavégzésért adhato juttatasok szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato juttatdsok szempontrendszerét a munkakozdsségek
aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt munkavégzésért adhato
juttatdsok odaitélése sordn lényeges szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo

31/56



PAPAI REFORMATUS KOLLEGIUM GIMNAZIUMA, MUVESZETI SZAKGIMNAZIUMA ES DIAKOTTHONA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
keretet differencialtan — a kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint — minden év
Jjuniusaban osztja szét az iskola igazgatodja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd juttatast — a pedagogusnap alkalmabol — azok a
pedagbégusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:
7.5.1 Tanari munkéjat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

e sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,
e orai munk4jat magas szinvonalon végzi,
e credményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire,
e sziikség esetén részt vesz a felzarkodztatd tevékenységben,
e aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkéjaban,
e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
e kihasznalja a tovabbképzési €és az onképzési lehetoségeket,
e tanfolyamokat, elokészitdket szervez és vezet,
e credményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.
7.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében €s bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzOsség innovacios célu
munkdjaban.
7.5.3 Folyamatosan részt vesz a sz€leskdrli tehetségfejlesztésben  és
tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra szoruldo tanulok fejlesztésében, illetve a

tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:
e hat¢konyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
e Dbefektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
e folyamatos verseny-elokészit6 tevékenységet folytat.
7.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, €s
konzekvensen megkdovetel,
eredményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,
J0 szinvonalu kozosségalkoto tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfondki tevékenységét befejezd
kollégdk munkdjanak értékelése.
7.5.5 Széles korii tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében €s szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,
o ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt véllal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast stb. szervez.
A kiemelt munkavégzésért adhaté juttatds Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozdi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
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pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedé munkéat végzo
pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztendore kizéarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato
juttatasban részesiilok korébdl azt a pedagdgust,
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozé hianyossagait — munkajanak nem megfeleld végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések sordn egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.
A kiemelt munkavégzésért adhatod juttatas odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont példaul
e azilletd pedagdgus fizetési besorolasa,
e cimpdtlékban valo részestilése,
e illetménypdtlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi stb.),
e allami, 6nkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban val6 részesiilése.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai
és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zbsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

Az igazgatd — az altala megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével — az
alabbi iskolai kdzosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakdzosségek,
e sziil6i munkakozosség,
e iskolaszék,
e didkdnkormanyzat,
e osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikddo sziildi szervezet a Sziildi Munkakdzdsség (a tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
® sajat szervezeti és mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozdsség elnodke,
tisztségviselodi),
e a sziil61 munkak6zosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznéalasi modjanak
megallapitasa.
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Az SZM munkéjat az iskola tevékenységével az SZM patrondld tanéara koordinalja. A
patrondlé tanart az igazgatod bizza meg egy tanév iddtartamra. A SZM vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly altal eloirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
e a hazirend, SZMSZ, Pedagogiai Program, munkaterv elfogadasakor,
e a vallalkozas alapjan folyd oktatds és az azzal Osszefliggd szolgaltatds igénybevétele

feltételeinek meghatarozasakor.

Az SZM-nek véleményezési joga van az intézmény miukodeését érintd dsszes kérdésben.
Az SZM miikddési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. Az SZM-el vald
kapcsolattartasért az igazgato felelOs.

8.6 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito
szervezete. A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény milkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi
intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti
el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €élén, annak szervezeti €s
mikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto, illetve
az iskolai diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja €s fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb Otéves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabdlyzatit az intézmény belsd
miikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében
irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ, Pedagodgiai Program, Hazirend, Munkaterv jogszabalyban

meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadésa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

A didkdnkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds
azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
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diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

8.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozOsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak €s képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegéaldsa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdjével konzultdlva — az
igazgatd bizza meg minden tanév augusztusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Aziskolapedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkédja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulésat.

e Segiti és koordinalja az osztdlyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziildi munkakozosségével, a kollégiumi neveldtanarokkal. Figyelemmel kiséri a
tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatdt a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
torzskonyv vezetése, félévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Orit latogat az osztalyban.

8.8 A sziilok, tanulék tijékoztatasanak formai

8.8.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
harom sziildi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé probléméak megoldasa céljabol az igazgato,
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az osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elnoke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat
Ossze. Osszevont sziiloi értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

8.8.2 Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idépontban —
harom alkalommal tart fogadoorat. A fogadoordk idotartama legalabb 90 perc. Ha a
pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora iddtartama
az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre —a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél atjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitdlis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo lizenetkiildd
funkcidjaval vagy elektronikus levél Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo
utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziil6i értekezletek idépontjardl és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény eldtt.

8.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét koveto tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.
Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idOpont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli
kivételével) csak egyetlen osztdlyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢€s jutalmazo
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A
didkkozosséget érintd dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban
kell a diaksag tudomaséra hozni.

Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatohoz forduljon. Aldirasaval
ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait a titkarsagon adhatja le. Ezekre 30 napon beliil
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valaszt kell kapnia,az arra illetékes személyt6l. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az
igazgato elektronikus postafiokjanak igénybevételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgatd €s a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanérai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
alapité okirat,
pedagodgiai program,
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
héazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapitdé okirat a www.Kir.hu honlapon talalhatd meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak tdjékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szadmara a beiratkozaskor, illetve a hazirend Iényeges
valtozéasakor atadjuk.

8.9 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

89.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivill az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az
iskola-egészségiigyi ellatast Papa Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntartd
biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendérzését az Allami Népegészségiigyi
¢és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

e aziskolaorvos
e az iskolai védondk
e az ANTSZ Papa varosi tiszti féorvosa

8.9.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet és az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo6l6 26/1998. (IX. 3.)
NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabalyok alapjdn a gimnazium
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat [a koznevelési torvény 25. § (5)
bek. alapjan]. Munkajat szakmailag az ANTSZ Papa varosi tiszti féorvosa irdnyitja és ellenérzi.
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Az iskolaorvost feladatainak ecllatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd
munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

A fogaszati ellatast az iskolafogaszati ellatds keretében iskolafogorvos végzi. A
fogaszati ellatds az iskolafogorvos rendeldjében torténik. A tanulok vizsgalatokon torténd
megjelenését a nevelési igazgatdhelyettes koordindlja.

8.9.1.2 Az iskolai védono feladatai
A védoénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).
e A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.
e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.
e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.
e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (pedagdgiai szakszolgdlat, drogambulancia,
csaladsegit6 szolgélat, gyermekjoléti szolgalat stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének
megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az
intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje
a 20/2012. (VIII1. 31.) EMMI rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontjaban meghatarozott feladatok
ellatasara gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek-
és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikddtetett gyermekjoléti
szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
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kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulék ugyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések egységes
elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1 A tanulé koteles a tanitasi orakrél és az iskola altal szervezett
rendezvényekrol valo tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.
Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilé (nagykora didk esetén a tanuld) elzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kkell tekinteni a késést, ha
® bejaro tanuld érkezik késdbb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
1d6jéras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanuld
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarol egy napig az osztalyfonok, ezen
tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanuld tanulményi elémenetelét, magatartisat, addigi mulasztasainak mennyiségét és
azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgéra és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanuldé — a vizsganapokon kiviil — egy tanitasi napot vehet
igénybe. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi
vizsga 1dOpontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hianyzasanak okat
be kell jegyezni a naplé megfelelé rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a
mulasztott ordk szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehet6 kedvezmény
szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a
nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt a tanulo Gjabb
egy napot kaphat a felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az
eldzetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megillet6 kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontéje, orszagos versenyek eldtt egy tanitasi napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar €s az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és
idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktandr tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre
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forditott napok szamarol €s datumarol, valamint a verseny idétartamarol. Az OKTV 2. és 3.
fordulgjaba jutott didkok a versenyek el6tt harom napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei
¢€s orszagos szervezésli versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozoan a kdvetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

9.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc) korabban,
megyei versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a
tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat
a versenyzOk nevérdl €s a hianyzas pontos idejérdl. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevo
tanuloink a verseny napjan felmentést nyernek az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utdn — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar €és az osztalyfonok az
el6zéekben leirt modon jar el.

9.3.4 A felsooktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb
egy intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata és az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 9.3.1-9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfé6nok a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténé tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol,
orakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidanyzasok havi
oOsszesitésénél.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul¢ tanitasi 6rar6l valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A szilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint torténik. A Hazirendben kertiil részletesen szabalyozasra.

9.6 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6
kozotti eltérd megallapodés hianyaban a tanuld jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott
eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott, becsiilt munkaidd. A
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dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban kdteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoéan. A megallapoddsnak
tartalmaznia kell a dijazéds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilo és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) szakaszaban foglaltak alapjan

a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk

meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszElés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizé nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziiljének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idédpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgénak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszdmat.

9.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
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elszenvedo fél kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdt megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziilot
nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérol elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

e afeladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes €rintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

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

e ha az egyeztetl eljards alkalmazasaval a sértett €és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

® az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodédsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az intézmény tanuloi €s tanarai, a veliink egy épiiletben miik6dé Dunantuli Reformatus
Egyhazkeriilet Tudoményos Gytijteményei Konyvtarat hasznaljak.
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11. A gazdasagi hivatal miikodésének altalanos
szabalyai

11.1 A kotelezettségvallalas

A gimnazium jogszerli miikodésért, igy a gazdalkodas szabalyszerl viteléért is az
igazgatd felelds. Kotelezettségvallalast csak a fenntartdo altal engedélyezett eldiranyzat
keretén beliil tehet. Kotelezettségvallalasra a gimnazium igazgatdja vagy az altala megbizott
személy jogosult. A kotelezettségvallalas akkor valik érvényessé, ha a gazdasagi vezetd a
kotelezettségvallalasrol szol6 dokumentumot ellenjegyezte.

Ha a gazdasagi vezetd nem ért egyet a kotelezettségvallalassal, akkor

,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént”

zaradékkal kell ellatni, és errdl értesiteni kell a feliigyeleti szerv vezetdjét.
Kotelezettségvallalo és ellenjegyzd egy személy nem lehet, ill. 6sszeférhetetlenség nem
allhat fenn a két személy kozott.

A munkatarsak altal felmeriild anyagi fedezettel jar6 igényekre a titkarsagon
taldlhaté Kérelmet kell kitolteniiik, melyen megjeldlik a pénz felhasznalasanak céljat és a
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becsiilt 6sszeget. Az igazgato ezt alairasaval engedélyezi. A megvalositas ill. beszerzés ezt
kovetden torténik.

11.2 Az ellenorzés

A gimnazium gazdalkodasanak ellenérzésere jogosult az Allami Szamvevészék
(ASZ) valamint a Magyar Allamkincstar (MAK).

A Dunantili Reformatus Egyhézkeriilet, mint alapitdo és fenntartd nevében az
egyhazkeriileti Szamvizsgalod Bizottsag az ellendrzésre jogosult.

A fenntarto ellendrzésének célja, hogy gimndzium miikddése megfelel-e az alapitd
okiratban foglaltaknak, illetve az alapit6 okiratban foglalt feladatok ellataséara eldirt szakmai
kovetelményeknek.

A Szamvizsgald Bizottsag évente atfogd és teljes korh ellendrzést tart, amelynek
soran vizsgalja:

- akoltségvetés tervezését és végrehajtasat,

- agazdalkodas szervezettségét €s szinvonalat,

- afeladatellatast és annak ellendrzését,

- az alapfeladatokkal 6sszefiiggd kiegészitod tevékenységeket,

- a gazdalkodas egyes teriiletei (készletgazdalkodas, targyi eszkozokkel vald gazdalkodas,
l1étszammal és személyi juttatdsokkal valé gazdalkodas)

- abelsd ellendrzést.

A gimnazium fiiggetlen konyvvizsgald altali ellendrzése nem helyettesiti a belsd

ellendrzést.

11.5 A koltségvetés

Az intézmény alapitd okirataban rogzitésre keriilt alapvetd feladatok, tovabba a
fenntartd altal meghatarozott egyszeri feladatok képezik a gimndzium koltségvetésének
alapjat. A koltségvetés kiemelt eldiranyzatai:

- személyi juttatdsok
- munkaadoi jarulékok
- dologi kiadasok
- felhalmozasi kiaddsok
- felujitasok kiadésai
- ellatottak juttatasai
- pénzeszkozatadasok, egyéb tamogatasok
- létszamkeret.
A gimnazium koltségvetési tervét a Dunantuli Reformatus Egyhéazkeriilet fogadja el.

11.6 Létszam és bérgazdalkodas

A gimnazium ©nallé bérgazdalkodasa kiterjed a bér- és munkaerd gazdalkodas
ellatasara, a 1étszam- és béralap tervezésére, a béralap felhasznalasara.

Alapvet6 kovetelmény, hogy

- létszam személyi juttatas nélkiil nem tervezhetd,

44/56



PAPAI REFORMATUS KOLLEGIUM GIMNAZIUMA, MUVESZETI SZAKGIMNAZIUMA ES DIAKOTTHONA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
- az atmenetileg iires allasok betoltésének lehetdségét, barmely idopontban a gazdalkodas
soran biztositani kell,

rre

11.7 Dologi eléiranyzatok

A Gazdasagi Hivatal gondoskodik az alapitd okirat szerint hasznalatba, kezelésbe
kapott vagyon rendeltetésszeri miikodtetésérol, a vagyon megovasarol.

Gondoskodik a pedagogiai szakmai munkéhoz sziikséges kiilonféle készletek,
anyagok (berendezések, felszerelések, szemléltetdé eszkozok stb.) beszerzésérol,
allagmegdrzésérol, potlasarol.

Gondoskodik a Karbantartas tevékenységéhez sziikséges gépekrol, szerszamokrol,
munkaruhdrél, a pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységet segitdé szamitdégépekrdl, a
munkavallalok megfeleld elhelyezésérdl, a munkavégzés helyszineinek berendezésérol.

A belsO szabalyzat alapjan kialakitott munkarend ¢és felelésségmegoszlas szerint
vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat mindazon targyakrol és készletekrdl, amelyek

az intézmény vagyonaba keriilnek, valamely oknal fogva a vagyonbol kikeriilnek, vagy
felhasznalasra kertilnek.

11.8 Felhalmozasi feladatok

A gimnazium, mint beruhdzo a fejlesztési feladatainak megvalositasa érdekében végzi
beruhazasait, vagy megbizasa alapjan és iranyitasa mellett mas szervezettel végezteti. A
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beruhdzasi feladatokkal kapcsolatos gazdasagi pénziigyi feladatokat a Gazdasagi Hivatal latja
el.

A beruhéazasokon til a gazdasagi hivatal tevékenységi korébe tartozik a gimnazium
felyjitasi, és rekonstrukcios feladatainak gazdalkodasi tevékenysége is.

11.9 A Gazdasagi hivatal iigyeleti rendje:

A gazdasagi hivatal munkanapokon 7-t61 15-ig tart nyitva. A munkavallalok ¢és a
tanulok — a folyamatos munkavégzés érdekében — hivatalos iigyeik intézését, csak az
igyfélfogadasi idoben végezhetik.

o A gazdasagi hivatal ligyfélfogadasi ideje:

e Munkaiigy:
o Minden honap 01-t6] minden honap 12-ig NINCS tigyfélfogadasa a munkaiigyi
igyintézének.
o A hoénap tobbi munkanapjan ligyfélfogadasa megegyezik a Gazdasagi Hivatal
mas munkatarsainak tigyfélfogadasaval.
Tanul6i tigyintézések a gazdasagi irodéban :
Hétfon és szerdan:
Reggel fél 8-tol délelott fél 12-ig
Délutan fél 1-tl délutan 3 oraig
Pénteken:
Reggel fél 8-t61 délelott fél 12 oraig

e A pénztar nyitvatartési ideje:

e Minden hétkezd6 els6 munkanapon:

o 73_14%
e Minden tovabbi munkanapon:
730 _ g0o
o 10%®-10%
o 13%0_14%

11.10 A Konviktus (konyha) miikodésének altalanos szabalyai

A Konyha feladatainak ellatasa soran igazodik a gimndzium munkarendjéhez.
A belsé munkarendjét gy alakitja ki, hogy tevékenységével mindenkor biztositja a
tanulok, a munkavallalok, kiils6 étkezok zavartalan étkeztetését.
Onéll6 drubeszerzése soran gondoskodik:
® a beérkezett termények, €élelmiszerek €s alapanyagok szakszer(l raktarozasarol,
® a raktarozott készletek és anyagok nyilvantartasarol,

® 3z informdcidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol.
o Tevékenységét ellendrzi:

= Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ)
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=  Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal (NEBIH)

A belso ellendrzési feladatait a gazdasagi vezeto latja el.
Tevékenysége soran mindenkor kotelesek betartani az egészségiigyi-, mindségi- €s
normaeldirasokat. Az iskolai rendezvények eldtt egyeztet a gazdasagi vezetdvel.
Az étkeztetések ideje:
reggeli: 64 - 730
ebéd: 1130 149
vacsora: 174 - 18%
Az étkezések rendjéért az ligyeletes tanar felelOs.

Etkezni az:
® intézmény didkjainak csak érvényes, adagszammal feltoltott menzakartyaval
lehetséges. A menzakartyat minden didk koteles felszolitas nélkiil hasznalni.
® intézmény dolgozoinak, kiilsd étkezdinek a honap elején leadott megrendeléseik
alapjan lehet

A Konyha gondoskodik a tanuldk étkeztetésérdl, ha a tanulok iskolai kotelezettségeik
miatt nem tudjak igénybe venni a részleg szolgaltatasait.

Az étkezési csomagok Gsszeallitasat az el6irdsok szerint a Konyha végzi. Az illetékes
pedagdgus kaoteles hét (7) nappal korabban eldre jelezni hideg élelem iranti igényét, a tanuloi
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1étszam megjeldlésével. Az étkezési csomagok atvételekor a menzakartyardl lehtizasra kertil

az adott étkezésre feltoltott adagszam.

Az intézményiink menzakartyaja:

Papai Reformatus Kollégium
Gimnaziuma és Miivészeti
Szakgimnaziuma

H-8500 Papa, Mircius 15, tér 9.

Hidnyzas esctén étkezes lemondasa:
Tel: +36-89/313881 Fax: +36-89/324-501
E-maiol: refictkezes@gmail.com

A Gazdasagi Hivatal munkdjat a jogszabalyoknak megfeleléen megalkotott belsd
szabalyzatok alapjan végzi. A szabalyzatok az SZMSZ mellékletét képezik:

Munkavédelmi Szabélyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi Szabalyzat

Szamviteli Politika

Eszkoz és Forrasok Ertékelési Szabalyzata.

11.11 Karbantartas
Feladata: Az intézmény épiileteinek és berendezéseinek karbantartasa.

Az intézményben észlelt hibakat a titkarsagon, internatusban és a “B” épiiletben a
portan elhelyezett hibaflizetbe kell feljegyezni. A karbantartok figyelemmel kisérik a fiizet
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tartalmat, és a hibak javitasat az észrevételt kovetéen a kdzvetlen felettesiikkel valamint az
intézmény igazgatojaval egyeztetve azonnal megkezdik.

A gimnazium éves koltségvetése alapjan mikodik.
Készleteit és arubeszerzéseit a varhat6 igények hatdrozzék meg.

A Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza a munkaruha és a védofelszerelések
juttatasat és kotelez6 hasznalatat.

12. A Diakotthon (Internatus) miikodési rendje

A mikodési rend altalanos szabalyai

Az internatus miikodési rendje igazodik a gimndzium éves napi munkarendjéhez. Az
internatus vezetdje elkésziti az internatus éves munkatervét, amely részét képezi a
gimnazium munkatervének. A munkatervet a neveldtestiilet fogadja el.

Az internatus nyitvatartasi rendje megegyezik a portaszolgalat idejével: hétkdznap 6
oratol 21-ig, vasarnap 7 ératol 21-ig.

Tanitasi sziinetekben az interndtus zarva tart. Az internatus nyitvatartasi rendjétol
eltérni csak kiilonds esetben, az igazgato eldzetes irasbeli engedélyével lehetséges.

A nyitva tartés ideje alatt portaszolgalat miikodik.

Az internatus helyiségeit, berendezéseit csak rendeltetésszeriien, a hazirend
eldirasainak megfeleléen lehet hasznalni.

Az internatus eszkozeit, berendezéseit az épiiletekbdl csak az internatusvezetd
engedélyével, atvételi elismervény fejében lehet elvinni.

Az internatus helyiségeit és berendezéseit engedéllyel hasznald kiilsé személyek,
csak a megallapodas szerinti idoben ¢€s helyiségekben, a Hazirend eldirasait betartva
tartozkodhatnak.

A tanitasi és képzési ido
A gimnaziumi tanév rendje tartalmazza az internatusra vonatkozo¢ eldirasokat is.

Az interndtus napirendjét, a gimndzium egyedi munkarendje alapjan, a héazirend
tartalmazza.

A tanuldk tanitasi 1d6 alatt az iskolaban tartdzkodnak. Ett6] eltérni csak a hazirend
eldirasainak megfelelden lehet (pl. betegség esetén).

A tanuldkra vonatkozd szabalyokat, a foglalkozasok és a kozottiik tartando sziinetek
rendjét, az ligyeleti rendszer szabalyzasat, a hazirend szabalyozza.
Az internatusvezeto intézményben tartézkodasi rendje

Az internatusvezetd munkarendje igazodik az interndtus napirendjéhez. Ha a vezetd
a munkaidejében nem tud az intézményben tartézkodni:

- ¢rtesiti a tdvolmaradédséanak idejérdl és okairdl a gimndzium igazgatojat,
- gondoskodik a helyettesitésérol, az internatus pedagdgusai koziil.
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Az internatus hivatali rendje

Az intézmény ligyviteli rendjéért az internatus vezetdje felelds. A gimnazium
igyviteli és iratkezelési szabalyzatinak megfelel6en, koteles hivatal-vezetd munkajat
végezni.

Az internatusi konyvtarszoba hasznalati rendje

A tanulok a konyvtarszobat a hazirend eldirasainak megfeleléen hasznalhatjak.

50/56



PAPAI REFORMATUS KOLLEGIUM GIMNAZIUMA, MUVESZETI SZAKGIMNAZIUMA ES DIAKOTTHONA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

13. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet
modosithatja az iskolaszék, a sziil6i munkakozdsség és a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodds szabalyait — onallo szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgat6i utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil
modosithatok.

Papa, 2016. oktober 15.

igazgaté

51/56



PAPAI REFORMATUS KOLLEGIUM GIMNAZIUMA, MUVESZETI SZAKGIMNAZIUMA ES DIAKOTTHONA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Nyilatkozat

A Péapai Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Mivészeti Szakgimnaziuma ¢&s
Didkotthona Sziildi Munkakoézosségének képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan
alairdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitéséhez ¢és
elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Pépa, 2016. oktober 15.

a Sziiléi Munkakdzosség elnoke
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Nyilatkozat

Péapai Reformatus Kollégium Gimnéaziuma, Miivészeti Szakgimnaziuma és Diakotthona
Diakonkorményzatanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom,
hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Pépa, 2016. oktober 15.

a diakonkormanyzat vezetoje
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A Papai Reformatus Kollégium Gimndziuma, Miuvészeti Szakgimnaziuma ¢és
Didkotthona Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzata a Dunantili Reformatus Egyhazkertilet
Tandacsa a feliilvizsgalat utdn jovahagyta.

A koréabbi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2016. november 04-én hatalyat veszti.

Pépa, 2016.november 04.

a Dunantuli Reformatus
Egyhazkeriilet plispoke
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FUGGELEK

MODOSITOTT ALAPITO OKIRAT

1. Az intézmény:
a)  alapitdja:
Dunantali Reformatus Egyhazkertilet
8200 Veszprém, Dozsa Gy. u. 26.
b) fenntartdja:
Dunéantali Reformatus Egyhézkertilet
8500 Papa, Arok u. 6.

c) fenntartéjanak képviseléje:
A Dunantali Reformatus Egyhazkeriilet mindenkori piispoke és fogondnoka
egyuttesen.

2. Az intézmény neve:

a) Az intézmény teljes neve: Papai Reformatus Kollégium Gimnaziuma,
Mivészeti Szakgimnaziuma és Didkotthona

b) Az intézmény révid neve: Papai Reformatus Kollégium Gimnaziuma és
Miivészeti Szakgimnaziuma

C) Az intézmény roviditett neve: Papai Ref.Koll.Gimn. és Miiv.Szg.

3. Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény:
o altalanos tantervili 6 évfolyamos gimnazium,
o altalanos tantervili 4 évfolyamos gimnazium,

o Emelt szinti (tagozatos) természettudomanyi 4
évfolyamos gimnazium
a) fizika-matematika tagozat
b) bioldgia-kémia tagozat
o 5 évfolyamos parhuzamos miivészeti szakgimnazium

(a2016/2017. tanévvel bezardlag)
4 + 1 évfolyamos miivészeti szakgimnazium
o didkotthon

O

4. Az intézmény feladatellatasi helyei:
a) Az intézmény székhelye:
Pépai Reformatus Kollégium Gimnaziuma és Miivészeti Szakgimnaziuma
8500 Papa, Marcius 15. tér 9.

b) Az intézmény telephelyei:
- a Papai Reformatus Kollégium Gimnéaziumanak és Mivészeti
Szakgimnaziumanak Internatusa (Fii- és Leanyinternatus egyiittesen)
8500 Papa, Petdfi Sandor u. 13.
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- a Péapai Reformatus Kollégium Gimnaziumanak és Miivészeti
Szakgimnaziumanak Szakoktatdo Miihelye
8500 Papa, Csatorna u. 26.

- Papai Reformatus Kollégium Gimnéaziumanak ¢és Miivészeti
Szakgimnaziumanak ,,.B” épiilete
8500 Papa, Marcius 15. tér 5-6.

- Papai Reformatus Kollégium Gimnaziumanak és Mivészeti
Szakgimnaziumanak Szolgalati Lakésai
8500 Papa, Kiilsé Veszprémi ut 55/A, 55/B, 55/C.

5. Az intézmény tevékenységei

A) Az alaptevékenység szakfeladatrend szerinti besorolasa:
Szakfeladatrend Neve
TEAOR

Nappali rendszer(i gimnaziumi 8531
oktatas (9-12/13. évfolyam)
Sajatos nevelési igény(i tanulok nappali
rendszeri gimnaziumi oktatasa
(9-12/13. évfolyam)
Nappali rendszerti szakgimnaziumi oktatés
(9-12/13. évfolyam)
Sajatos nevelési igényli tanulok nappali
rendszerli szakgimnaziumi oktatasa
(9-12/13. évfolyam) Parhuzamos oktatas

Szakképesités megszerzésére felkészité nappali 8532
rendszerii szakmai, elméleti nevelés-oktatas
a szakképzési évfolyamokon
Sajatos nevelési igényt tanulok
szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszert szakmai, elméleti nevelés-
oktatasa szakképzési évfolyamokon

853221 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszer(i szakmai gyakorlati
oktatas szakképz6 évfolyamokon

853222 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités
megszerzésére felkészit nappali rendszerii
szakmai gyakorlati oktatdsa
szakképz6 évfolyamokon
Emelt szintii nappali rendszer(i szakgimnaziumi,
szakmai oktatas a szakképzési évfolyamokon
Sajatos nevelési igényli tanulok emelt szintli nappali
rendszerli szakgimnaziumi, szakmai oktatas

a szakképzési évfolyamokon
Alapfoku oktatas
8520
852010 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,

oktatédsa (5-8. évfolyam)
Sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanulok
nappali  rendszerii  nevelése,  oktatasa  (5-8.  évfolyam)
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854100 Fels6 szintii, nem felséfoku oktatas 8541
559011 Kollégiumi szallashelynyujtas kdzoktatasban tanulok 5590
szamara
Mashova nem sorolt egyéb oktatas 8559

Nappali rendszerti iskolai oktatasban résztvevd

tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

Nappali rendszeri iskolai oktatasban résztvevo

sajatos nevelési igényii tanulok kollégiumi,

externatusi nevelése
A 2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrél szold torvényben eldirtaknak

megfelelden:

»sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmaédot igényl6 gyermek,
tanulo, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjdn mozgésszervi, érzékszervi
(latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossdg egyiittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
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pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd.”

A Papai Reformatus Kollégium protestans, jellem- ¢€s kozosségformald hagyomanyaira
épitve:
fejlessze az itt tanuld fiatalok kiilonb6z6 képességeit, erkolcsiségét, testi-lelki-
szellemi edzettségét, harmonidjat, kapcsolatépitd affinitasat,
neveljen az intézet jelmondatanak megfelelden ,,Istennek, hazanak, tudomanynak”™
elhivatott életii honpolgérokat,
készitsen fel a fels6oktatasban torténd tovabbtanulasra, az egészséges ¢€letvitelre, a
felelds csaladalapitasra és a lelkiismeretes munkavégzésre.

B) Kiegészitd tevékenység

Szakfeladatrend Neve

TEAOR

562913 Iskolai, intézményi étkeztetés 5629
562914 Tanuldok kollégiumi étkeztetése

Iskolai szervezési tidiilések, taborozasok,
napkdzis taborok keretében biztositott étkeztetés

562916 Udiiléi, tabori étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

856000 Oktatast kiegészito tevékenység 8560

856020 Pedagogiai szakmai szolgaltatas
Iskolai didksport-tevékenység és tdimogatasa 9312

A gyermekek és fiatalok kdrnyezet- és egészségtudatos
gondolkodasanak fejlesztését segitd programok

Egyéb human egészségiigyi ellatast 8690
Ifjusag- egészségiigyi gondozas

C) Kisegito tevékenység

Szakfeladatrend Neve

TEAOR
Egyéb szallashely-szolgaltatas 5590
M. n. s. szallashely biztositasa

559091 Katasztrofa aldozatainak elszallasolasa
Helyi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése 9499
Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének

9491
tdmogatasa

931102 Sportlétesitmények miikodtetése és fejlesztése 9311
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Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység

9313
és tdmogatasa
Szabadiddsport- (rekreacids sport-) tevékenység
és tdmogatdsa
9313
940000 Kozosségi, tarsadalmi tevékenységek 9400
900122 Tancmiivészeti tevékenység 9001
811000 Epitményiizemeltetés 8110
813000 Zoldteriilet-kezelés 8130
Sajat tul., bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése 6820
680001 Lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
581900 Egyéb kiadoi tevékenység 5819
581400 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa 5814
180000 Egyéb sokszorositas 1820
Egyéb m. n. s. 1 aru kiskereskedelme 4778
Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem 4799

6. Felvehet6 maximalis tanuldlétszam:

§ a gimnaziumban és a miivészeti szakgimnaziumban egyiittesen: 520 6
ebbdl:
: a gimnaziumba: 370 6
a miivészeti szakgimnaziumba: 150 6
az internatusba (i és leany egylittesen): 250 16

Péapai Reformatus Kollégium Gimnaziumanak és Miivészeti Szakgimnaziumanak
Szakoktatdé Miihelye telephelyén (8500 Papa, Csatorna u. 26.) a miivészeti szakgimnaziumi
osztalyba jar6 didkok szakmai oktatasa folyik, melyen az itt megjeldlt maximalis tanuldlétszam,
azaz a 150 {6 vehet részt. Valamennyi tanuld a székhelycimre keriil minden tanévben a KIR
feliiletén beirasra, a telephelyen elkiiloniilt oktatds nem folyik, csak egy-egy szakmai orara
mennek 4t oda a tanulok.

Pépai Reformatus Kollégium Gimnaziumanak és Miivészeti Szakgimnaziumanak ,,.B”
épiilete telephelyén (8500 Papa, Marcius 15. tér 5-6.) a gimnaziumi ¢és mivészeti
szakgimnaziumi osztalyokba jar6 didkok kozismereti / szakmai tantargyainak oktatdsa folyik
igény szerint, melyen az intézménybe felvehetd maximalis 1étszambol legfeljebb 120 f6 vehet
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részt. Valamennyi tanuld a székhelycimre kerlil minden tanévben a KIR feliiletén beirasra, a
telephelyen elkiiloniilt oktatds nem folyik, csak egy-egy tandrara mennek 4t oda a tanulok.

7. Evfolyamok szama:
6 évfolyamos altalanos gimnaziumi képzés
4 évfolyamos altalanos gimnaziumi képzés
4 ¢évfolyamos gimnaziumi emelt szinti (tagozatos) természettudomanyi képzés:

a) fizika-matematika tagozat

b) biologia-kémia tagozat
5 évfolyamos parhuzamos szakgimnaziumi képzés (a 2016/2017. tanévvel
bezarolag)

4 + 1 évfolyamos miivészeti szakgimnazium

8.  Szakmai kozépfoku oktatas
A 2016/2017-es tanévig kifuto rendszerben mitkodé parhuzamos miivészeti képzés OKJ-s szamai.
GRAFIKUS képzomiivészeti agazat OKJ: 54 21109

1.) Alkalmazott grafikus OKJ: 54 211 09 0010 54 01

2.) Képgrafikus OKJ: 54 211 09 0010 54 02
FESTO képzOmiivészeti dgazat OKJ: 54 211 08

1.) Altalanos festd OKJ: 54 211 08 0010 54 01

2.) Diszit6 fest6 OKJ: 54 211 08 0010 54 02
TANCOS OKJ: 54 212 07

1.) Néptancos OKJ: 54 212 07 0010 54 03

2.) Szinhazi tancos OKJ: 54 212 07 0010 54 04

Nappali rendszerii oktatas 4 + 1 parhuzamos oktatas keretében. A szak: képz6-, ipar- és
tancmilvészet miivészeti agakon.
A szakmak, pontos megnevezése OKJ szammal egyiitt:

GRAFIKUS képzédmiivészeti agazat OKJ: 54 211 04
FESTO képzémiivészeti dgazat OKJ: 54 211 03
TANCOS OKJ: 54 212 09
TANCOS 1I. eléadomiivészet dgazat OKJ: 54 212 09

- SNI tanuldk szakképesités megszerzésére képesitd nappali rendszerli szakmai elméleti
oktatasa a szakképzési évfolyamokon is
- SNI tanulok szakképesités megszerzésére felkészitdé nappali rendszerli szakmai gyakorlati
oktatasa a szakképzési évfolyamokon is

9. A feladatellatast szolgal6 vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga
A feladatellatast szolgalé vagyon a Dunantili Reformatus Egyhazkeriilet
ingatlanai, melyeket a Péapai Reformatus Kollégium Gimnaziuma ¢és Mivészeti
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Szakgimnaziumanak hatarozatlan idére hasznalatdba adott a leltar szerint hasznalt
eszkozokkel, ingosagokkal.

Az intézmény oktatasi keretein beliil a kozépfoka mivészeti képzéshez
sziikséges gyakorlati oktatast sajat tantermekben, illetve tanmithelyben valdsitja meg.
Ehhez rendelkezésre allnak az iskola székhelyén és telephelyén 1év6 szaktantermek.

INGATLANOK:
- Pépai Reformatus Kollégium Gimnaziuma és Miivészeti Szakgimnaziuma
8500 Papa, Marcius 15. tér 9., 2900 hrsz., 6.068 m?
- a Papai Reformatus Kollégium Gimnaziumanak és Miivészeti Szakgimnaziumanak
Internatusa (Fit- és Leanyinternatus egyiittesen)
8500 Papa, (Szent L. u. 12.) Petdfi Sandor u. 13., 3586 hrsz., 1.699 m?
- a Papai Reformatus Kollégium Gimnéaziumanak és Miivészeti Szakgimnaziumanak
Szakoktaté Miihelye
8500 P4apa, Csatorna u. 26., 3964 hrsz., 1.230 m?
Péapai Reformatus Kollégium Gimnaziumanak és Miivészeti Szakgimnaziumanak ,.B”
épiilete

8500 Papa, Marcius 15. tér 5-6.
v 110 hrsz. 600 m?
109/A/1 hrsz. 84 m?
109/A/2 hrsz. 25 m?
109/A/3 hrsz. 42 m?
109/A/4 hrsz. 33 m?
109/A/5 hrsz. 38 m?
109/A/6 hrsz. 50 m?
v 109/A/7 hrsz. 165 m?
- Papai Reformatus Kollégium Gimnaziumanak és Miivészeti
Szakgimnaziumanak Szolgalati Lakésai,
8500 Papa, Kiilsé Veszprémi Ut 55/A, 55/B, 55/C. 6585/33 hrsz. 4.726 m?

< < < < < <

10. Diakétkeztetés
A Papai Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Miivészeti Szakgimnaziuma ¢és
Didkotthona a tanuldk étkeztetését sajat konyha tizemeltetésével latja el. A konyha és
az ebédld az intézmény székhelyén (8500 Papa, Marcius 15. tér 9.) talalhatd. Az iskola
papai €s a bejaro didkok részére ebédet, az Internatusban laké didkok szdmara (akiknek

61/56



PAPAI REFORMATUS KOLLEGIUM GIMNAZIUMA, MUVESZETI SZAKGIMNAZIUMA ES DIAKOTTHONA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
széllasa 5 percre van a székhelytdl) pedig 6tszori (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna ¢€s
vacsora) étkezést biztosit.

Gazdélkodassal dsszefliggd jogositvanyok:
Az intézmény Onallé jogi személy, amelynek egyszemélyi felelés vezetdje a
Gimnazium mindenkori igazgatoja.
A Gimnazium igazgatoja 6nallé munkaltatoi jogkorrel rendelkezik az iskola tandrai és
dolgozd6i tekintetében a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban megfogalmazottak
szerint.
Az intézmény gazdalkodasi rendje
A Gimnazium 06nall6 maradvany-érdekeltségii egyhazi koltségvetési szerv, onalld
bérgazdalkodasi jogkorrel. Tevékenységérdl ¢és gazdalkodasardl az egyhazi
koltségvetési szervekre vonatkozo szabalyok szerint szamol be.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki, illetéleg bizza meg nyilvanos palyéazat
vagy meghivas Utjan, a nevelOtestiiletet meghallgatva.
A kinevezés 6t évre szol. A ciklus lejartat megel6z6en, a nevel6testiiletet meghallgatva,
a fenntartd meger0siti a kinevezést, vagy 0j palyazatot ir ki, illetve ij meghivassal €l.

A kinevezés feltételei:
- szakiranyu egyetemi végzettség
- pedagogus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi szakképzettség
- 0t éves szakmai gyakorlat
- vezetésre valo alkalmassag
- reformatus egyhaztagsag
- erkolcsos életvitel, rendezett maganélet.

Az alapitéas idépontja: 1990. méjus 2.

Az intézmény feliigyeleti szerve:
a Dunantuli Reformatus Egyhéazkertilet
8500 Papa, Arok u. 6.

A jelen Modositott Alapité Okiratban kiemelve szerepelnek a modositasok.

Pépa, 2016. szeptember O1.

Dr. Huszar Pal Steinbach Jozsef
fogondnok plispok
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Munkakori leiras-mintak

Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasdanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgdra valo sikeres felkészitése.

A munkakor célj a

A diakok életkorhoz igazodo modszerekkel valo képzése: szakszerii és eredményes tanitdsa,
sokoldalu fejleszté foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT- és a Pedagogiai
Program kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés,
a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatdsa.

Az iskola tanuloit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tiszteloivé, a magyar haza, és a nemzet hiiséges és aldozatkész, alkoto polgaraiva formdlja, akik
mindenkor készek az orokolt és a jelenkori kultura valodi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola reformdtus tanuloit egyhdzunk hitvallo tagjaivd, nem
reformatus tanuloit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett — sajat felekezetiik és a
reformadtus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok

1. Nevelo-oktato munkajat tervszeriien vegzi a pedagogiai programban rogzitett iskolai
ertekrend, a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony modszerek, taneszkozok
megvalasztasaval.

2. A szaktandrnak meghatdarozo szerepe van a diakok tanulashoz valo viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulasnak és tantargyanak megszerettetése, a szellemi
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erofeszitésekben rejlo oromforrasok felfedeztetése, a tanulok érdeklodésének kialakitasa,
fenntartasa, fejlesztése.

3. Tanev elejéen a helyi tanterv, a kovetelmények, és az elozo évi mérési eredmények
alapjan a képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit, melynek alapjan felkésziilten,
szakszertien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi ordkat.

4. A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu és érdekes, élményszerii foglalkozdsokkal fejleszti egyéni képességeiket.
5. Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutato és lehetdoség szerint tanuloi kisérleti

tevékenységgel alapozza a tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az
erdeklodes  felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfelelo kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

6. A témazaro dolgozatok idopontjanak kijelolésében figyelembe veszi az iskola belso
szabalyzatainak vonatkozo eloirdsait. A témazaro dolgozatokat legkésobb két héten beliil
kijavitja.

7. Rendszeresen ellendrzi az irdsbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja
az irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legaldbb a heti oraszam +1 osztdlyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak.

9. Gondoskodik a didkok testi épségeérdl, erkolcsi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat.

10. A reformdtus pedagdgia értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a didkokat,
mert személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldasai, munkafegyelme példa a tanulok
elott.

11. Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, a vezetok utasitasara
helyettesit, kiilon megbizasa alapjan a jogszabdlyban meghatarozott potlék ellenében ellat
kiilonbozo feladatokat (pl. osztalyfonokség; munkakozosség vezetés).

12. Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidos programok szervezésében
és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, intézményhez
kotheto hitéleti alkalmakon és beosztas szerint feliigyel.

13. Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal osszefiiggo adminisztrdaciot: naprakészen
vezeti az e-naplot, az osztalynaplokat; beirja az érdemjegyeket az ellendrzé konyvbe is, megirja
a vizsgak jegyzokonyveit, torzskonyveket, stb.

14. Folyamatosan torekszik szakmai, pedagogiai és modszertani tudasanak gyarapitdsara,
a szaktargya kérébe tartozo uj tudomanyos eredmények megismerésére. Ennek érdekében a
pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirol szolo 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet alapjan a
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munkaltato kotelezheti a szaktanart tovabbképzésben valo részvételre. Aktivan részt vesz a nyilt
napokon, felkérésre bemutato orakat tart és dokumentalva hospital tanitasi ordkon.

15. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban, részt vallal a pedagogiai
program modositasaban, tovabbképzési ismereteirol beszamol, felkérésre eléaddst és bemutato
orat tart.

16. Kollegai kézremiikodésével rendben tartjia a rabizott szertarat. A targyakat és
eszkozoket kollégaival megosztva hasznalja. Hiany esetén — kiilon szabalyzatban meghatarozott
modon és mértekig - anyagi felelosséggel tartozik.

17. A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a terem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a termet, akkor — ellendrizve az allapotot — utolsoként tavozik. A zdrt termeket,
szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja.

18. Elso tanordja elott 10 perccel koteles megjelenni a munkahelyén. Akadalyoztatasakor
az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerii helyettesitéshez a tanmenetet.
19. Egy orat meghalado hianyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az

osztdalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzdasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyettesekhez
eljuttatja.

20. A pedagogiai program szerint neveli a diakokat, a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlédését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmiikodik az
osztalyfonokokkel, a kollégdkkal.

21. Tanorain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segito
gyvakorlo feladatokkal szolgdlja. A lassubb tempoju tanuloknak kiilon felzarkoztatdst szervez,
figvelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, a fogyatékossagot.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

22. A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetséget fejleszti (Onképzokor,
szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkedokre, sport rendezvényekre, tanulmanyi kiranduldsokra.

23. Részt vesz a sziiloi értekezleteken, a fogadoorakon, a vonatkozo belsé szabalyzatok
szerinti gyakorisaggal egyéni fogadoorat is tart. A sziiloket tdajékoztatia a tantdrgyi
kovetelményekrol, a tanulok elomenetelérol, a diakok fejlodésérol. Egyiittmiikodik a sziilokkel,
sziikség szerint latogatja a tamogatdsra szorulo tanulokat.

24. Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel és a kollégista
didkok neveldtandraival.

25. Betartjia a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eloirasait, szakszertien
végrehajtja a felettesei utasitasait.

26. Beosztads szerint végrehajtja a tanuloszobai, igyeleti, szakkori feladatokat, és az egyéb
pedagogusi teendoket.

27. Bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

28. Felkereés szerint levezeti és feltigyeli az osztalyozo, kiilonbézeti, javito vizsgdkat, tanitas
nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetok beosztdasa alapjan.

29. Védi az intézményi vagyont, figyel a takarékossdagra.

30. Személyi adataiban tortént valtozast a munkaltatojanak haladéktalanul jelenti.

31. Az intézmény feladat ellatdsi tervben meghatarozottak szerint végzi munkdjat, a
nevelotestiileti szobaban a hirdetotablan kozzétett, és a szamara kijelolt feladatokat végzi.

32. A kozalkalmazotti torvény alapjan jaro szabadsagot a tanitdsi sziinetek (0szi sziinet,

téli sziinet, tavaszi sziinet, nydri sziinet) idejére szamoljuk el. A fenti tanitasi sziinetek teljes
ideje meghaladja a kézalkalmazotti torvényben eldirt szabadsagot, ezért a szaktanar tanitasi
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sziinetek ideje alatt és esetenként szabadnapokon beoszthato iskolai rendezvények
lebonyolitasara, iskolai iigyeletre, taboroztatasra, és egyéb iskolai életet érinté feladat
ellatasara.

33. Tanitas nélkiili munkanapokon az iskolavezetés altal meghatarozott program szerinti
munkavégzésre koteles.
34. A szaktanar mindennapjaiban a tagozatvezetovel, az igazgatohelyettessel és az

igazgatoval van kapcsolatban, akik oralatogatasokkal, mérésekkel, beszamolok keérésével
jogosultak munkdjat ellenorizni és értékelni. Sziikség esetén szakmai, nevelési kérdésekben
segitséget is toliik kap.

35. A szaktandr, mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, kézos iskolai rendezvényeken és iinnepségeken
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valo részvétel. Tavolmaradas csak rendkiviil indokolt esetben, az igazgato vagy az
igazgatohelyettes elozetes engedélyével torténhet.

36. A fentieken kiviil hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd vagy helyettese megbizza.
37. Munkaido dokumentacioit, elrendelésének és teljesitésének igazoldsat szamon tartja.

Jogkor prhat ask
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskére az altala
vezetett tanulocsoportra terjed ki.

Munkakor i kapcsol at ok
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzé intézményekkel tart kapcsolatot.

o Felel 6sségi Kkor

o Személyesen felelos a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéeért.
Tanulocsoportjaban felel a Pedagogiai Program kévetelményeinek megvalositasaert, a
diakok érdekelsobbségéert, az egyenlé bandasmodeért.

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzeséért;
A vezetdi utasitasok igénytol eltéro végrehajtasaért,

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatdrsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

A munkaeszkozok, berendezési targyak elbirdstol eltérd hasznalataért, rongaldsaért.

® A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok
Kozvetlen felettese: az oktatdsi igazgatohelyettes
Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirdasanak kiegészitéseként
értelmezendo.
A munkakor célj a
Iranyitja, szervezi a felelosségére bizott tanulokozosség iskolai életét, foglalkozik a rabizott
fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes keresztyén értékrend megvalositasa érdekében
koordinalja a pedagogusok fejleszté-nevelo munkajat.

Az osztalyfonokot az igazgato bizza meg. Munkajat a NAT, az iskola pedagogiai programja és
az éves munkaterv alapjan végzi. Havonta jogszabdlyban meghatdrozottak szerint
potlékban részesiil.

Az osztalyfonok felelosséget vallal a rabizott tanulok fejlesztéséért. Munkajarol évenkeént
irasban beszamol az igazgato elozetesen kiadott szempontjai alapjan.
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Osztalya tanuloit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tiszteloive, a magyar haza és nemzet hiiséges és aldozatkész, alkoto polgaraiva formdlja,
akik mindenkor készek az orékolt és a jelenkori kultura valodi értékeit befogadni,
gyarapitani és tovabbadni. Osztalya reformdtus tanuloit egyhazunk hitvallo tagjaiva, nem
reformatus tanuloit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett - sajat felekezetiik
és a reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok:
I Nevelés, egyeni személyiségfejleszités:

1.

Alaposan és sokoldaliian megismeri osztdalya tanuloit (személyiségjegyek, csalddi-
szocidlis  koriilmények, sziiloi elvarasok, tanuloi ambiciok). Feltérképezi az
osztalykozosség szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliili értékrendet.

Nevelo munkdjat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagogiai
program alapjan, nevelési tervben és az osztdlyfonoki tanmenetben tervezi.

Az osztalyfonoki ordkra felkésziil. A tanulok érdeklodeését, aktivitasat figyelembe véve
rugalmasan vezeti azokat.

Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara.
Torekszik a munkamegosztdsra. Segiti a diak-onkormanyzati torekvéseket, képviseletet.
Kialakitia a redlis onértékelés igényét. Az életkornak megfelelo szituaciokkal
ondllosagra és ontevékenységre nevel. Felelosok (hetesek, tigyeletesek) megbizdasdval
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és szamonkerésével biztositia az osztdlyteremben a berendezési targyak megorzését, a
rendet, a tisztasagot.

6. Gondoskodik a szocidlis segitsegnyujtasrol. Osztalyaban eljar a gyermek- és
ifjusagvédelmi tigyekben. Veégzos osztdly estében segiti a személyre szabott és sikeres
palyavalasztast. Részletes tajékoztatast ad a tovabbtanulasi lehetéségekrol.

7. Felkesziti a tanulokat az intézmény és a fenntarto hagyomanyos alkalmaira,
rendezvényeire, iinnepségségeire. Rendszeresen tajékoztat az iskola elott allo
feladatokrol, és azok megolddsdara mozgosit.

8. Segiti a kiilonféle szabadidos programok, tanoran kiviili rendezvények, kirandulasok,
klubfoglalkozdsok szervezését és megvalositasat.

9. Minden rendezvényen feliigyeli a diakok viselkedését.

10. Fegyelmezett munkdra, a rend és tisztasag fenntartasara, a kérnyezet védelmeére, a
harmonikus tarsas kapcsolatokat kialakitasara buzdit.

11.4z iskolai kozosségi szolgalat  koordindtoraval — egyiittmiikodve szervezi és
adminisztrdlja osztalyaban a kézdsségi szolgadlatot.

1. Tanulmdnyi munka segitése:

1. Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi modszerek és a helyes idobeosztas
(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasdahoz.

2. Havonta a didkokkal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi elomenetelét, a magatartast
és a szorgalmat.

3. Segiti a folyamatos felzarkoztatast. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok
segitésére.

4. Tamogatja a kiugro tehetségek képzését az igényelt teriileten. Biztositia bemutatkozasi
lehetiségeiket.

5. Egyiittmiikodik az osztalyaban tanito pedagogusokkal. Latogatja osztalya tanitasi ordit,
foglalkozasait, az észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel.

III. Kapcsolattartds a sziilokkel és a kollégiumi neveldkkel:
1. Kapcsolatot tart a csaladdal és a kollégiummal. A sziilokkel és nevelotanarokkal
egylittmiikodve megbizatdsa elsé évében igény szerint egyeztetve a tanulokat ha
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sziikséges otthonukban ill. a kollegiumban meglatogatja, majd a tovabbiakban sziikség
szerint végez csaladlatogatasokat/kollégiumi latogatasokat.

2. A munkaterv szerint sziiloi értekezletet, fogadoorat, a vonatkozo belsé szabalyzatok

szerinti gyakorisaggal egyeni fogadoorat is tart

A sziilokkel megismerteti a pedagogiai programot, a hazirendet,; nevelési elképzeléseit.

Gondoskodik a sziil6i munkakézosségi tag kivalasztasarol.

Folyamatosan tajékoztatia a sziiloket és a kollégiumi csoportvezetot a gyerekek

magatartasarol, tanulmanyi elomenetelérol, dicséretérdl és elmarasztaldasarol.

ok ow

1V. Taniigyi feladatok:

1. Képviseli osztalya érdekeit a nevelotestiilet elott

2. Mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgalmat.

3. A félévi és év végi osztdlyzatra javaslatot tesz az osztdalyozo konferencidan.

4. Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakézésségben, bemutato orat tart,
felméréseket és elemzést végez.

5. Havonta ellenorzi az érdemjegyek beirdsat és a sziiloi alairast az ellendrzo konyvben

vagy havonta nyomon kéveti a tanulok elomenetelét az e-naploban.

6. Regisztraltatja és osszesiti a tanulok hianyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a
mulasztdsok valos okait.

7. Vezeti a digitalis osztalynaplo haladdasi részét, elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios
teendoket. Felel az osztalynaplo és a torzslapok és mas nyilvantartasok szabdlyszerii és
naprakész vezetéséert. Statisztikai adatokat szolgaltat.

FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatosagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasdhoz.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziil6kkel, gondviselokkel és a kollégiumi nevelotanarokkal.

JOGKOR, HATASKOR
Ismerve a megbizatdsara vonatkozo térvényeket, rendeleteket és vezetoi utasitasokat, -
gvakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztdalyaban ¢
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tanitsa szaktargyait, és — a vezeto tudtaval — neveloi osztalyértekezletet hivjon dssze az ott

tanito pedagogusok kotelezo megjelenésével.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az igazgato figyelmét felhivni az

eloirasoktol elteré munkavégzésre, magatartasra és dllapotokra.

Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezeto
Kinevezése, munkaideje:
hatarozatlan idotartamra
munkabére munkaszerzodése szerint
naponta 6.00-14.00 vagy 14.00-22.00 ordig (kiilon déleldttos és délutanos takarito dolgozik
az intézményben), amely munkaido ebédidot nem tartalmaz.

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa
az gazdasagi vezetd kozvetlen utasitdasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta, langyos vizzel lemossa a tablat
napi gyakorisdaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket
gazdasagi vezetdi utasitasra végez folyosoi nagytakaritdst
naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilGkéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség szerint
tisztitia az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket
a tanulok iskolaba érkezését kévetden felmossa a folyosokat
mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositia az épiilet
dllando tisztan tartasat
sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a villanykapcsolokat,
fertotleniti az ajtokilincseket
napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertotleniti
kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijto edényzet rendszeres
liritése, tisztitasa
porszivozza a szonyegeket
sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévo viragokat
nagytakaritast végez, a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének suroldsat,
a fiiggonyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat
a nagytakaritasok idoszakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az gazdasagi vezeto
utasitasa szerint az egesz épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat
a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagi vezeto utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak
a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzeést veszélyezteto hibdkat, ezeket jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagi vezetonek

Jarandosag
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a munkaszerzédésében meghatdarozott munkabér
a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett

védoeszkozok
az iskolai étkezés igénybe vétele esetéen a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas
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—a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszer(i és térvényes mitkodéséért,
a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban
eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének miitkodtetéséért, a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos
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