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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 vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazés alapjan torténik.
A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hatiskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikdését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kiiznevelésrdl

2011. évi CXII. térvény az informdciés énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti k6znevelés tankonyvellatasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl

17/2014. (11I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadiasa, joévahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, az munkavillalok és
mas érdeklédék megtekinthetik az igazgatéi irodiban munkaidében, tovibba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelStestilete a
legitimacios zaradék szerinti hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény
valamennyi munkavillaléjara, tanuléjira nézve kotelezé érvényii. A szervezeti €s
miikodési szabalyzat a nevelbtestiilet elfogadasaval és a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba,
és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapité okirata, feladatai
2.1 Az intézmény alapit6 okiratat az SZMSZ Fiiggeléke tartalmazza.

2.2 A Pépai Reformatus Kollégium Gimndziuma, Miivészeti Szakgimndziuma ¢&s
Diskotthona (tovabbiakban: Gimnazium) a Papai Reformétus Kollégium része. Az intézmény
onallé jogi személy, amely gazdalkodasi szempontbdl 6nallo koltségvetési szerv. Beiskolazasa
orszagos, esetenként hatdrainkon tali magyar csaladok tehetséges gyermekeinek is helyet
biztosit.
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A Gimnazium célkitlizése az 6si jelmondat eszmeiségének megtartasa szerint nevelni:
wIstennek, Hazanak, Tudomanynak!”

A Gimnazium feladata kiillonGsen, hogy:
- széleskori és korszerli miveltség alapjainak lerakasa,
- atanuldk egyéni képességeinek kibontakoztatasa,
- aziskolara bizott fiatalok keresztyén szellemben val6 nevelése, azért hogy egyhazukhoz,
hazajukhoz hiiséges allampolgéarokka valjanak,
- a reformatus didkok hitének, reformatus Ontudatinak megalapozasa, megerdsitése,
felkészitése egyetemi, foiskolai tanulmanyokra.
A Papai Reforméatus Kollégium Gimnéaziuma a Magyarorszagi 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 €letvitelével, megjelenésével
valamint megnyilatkozasaival segitse az ifjusag evangéliumi hit és erkélcs szerinti nevelését.
A tanuldk valldsgyakorlassal kapcsolatos jogait és kotelezettségeit a Hazirend
tartalmazza.
Az intézmény munkatervét az egyhazi tinnepekre tekintettel kell kialakitani.
A Gimnédzium munkatervében tanitisi sziinetet kell tartani az aldbbi {innepek
alkalmaval:
Reformaécio napja,
Karacsony,
Nagypéntek,
Husvét,
Aldoz6 csiitdrtok,
Piinkosd

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntarté altal elfogadott koltségvetés alapjan 6nallo gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik, a koznevelési tOorvény €s az intézményre vonatkozo hatélyos
jogszabalyok elbirasai szerint, az intézmény igazgatéjanak vezetdi felelossége mellett. Az
intézmény a székhelyén latja el gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait, a fenntarto altal
j6vahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal
Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem véllalhat.

Az intézmény haszndlataban 1évo épiiletek és telek vonatkozasidban a tulajdonosi
jogokat a Dunantili Reformatus Egyhazkeriilet gyakorolja.

A feladatellatashoz  szikséges ingbsagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkozoket, informatikai eszkOzoket) leltar szerint hasznalatra a fenntartd 4tadta az
intézmény szdméira. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az 4ltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogéat nem ruhazhatja at, illetve az

6
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ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntart6 hozzéjarulasa nélkiil nem terhelheti meg.
Az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgaté az alaptevékenység sérelme
nélkiil a fenntarté hozzéjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mdédon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdilkodasi feladatainak ellitasa

3.2.1 A gazdasagi hivatal feladatkére

A koznevelési intézmény ,.gazdasagi hivatal” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitisa érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtdsa, az intézmény technikai
miikddésének biztositasa, valamint a kdvetkez6 bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezeté latja
el. Az intézmény 6nalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiad4sok —
vonatkozaséban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdri leirdsaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara,
a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetbje
utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszer(i, valamint a teljesitéséhez szitkkséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

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

3.2.2 Konviktus (konyha)

Az intézmény a Gazdasigi Hivatal keretében sajat konyhat miikodtet. A konyha
vezetbje az élelmezésvezetd, kozvetlen munkahelyi felettese a gazdasagi vezeto.

Feladata: A Gimnazium és részintézményei élelmezési feladatainak ellatésa, a tanulok
és a dolgozok étkeztetése. A feladatainak ellatdsa céljabol onalld arubeszerzést végez.
Gondoskodik a beérkezett nyersanyagok, termékek, aruk raktarozasarol, és a gazdasagi vezetd
Utmutatdsainak megfeleléen nyilvantartast végez. Tevékenysége sordn mindenkor betartja az
egészségiigyi-, mindségi- és normaeldirasokat, ligyelve a takarékos gazdalkodasra.

A konyha miikddése sordn igazodik a gimnazium munkarendjéhez. A gazdasagosabb
milk&dés érdekében kiilon térités ellenében kiilsé személyek étkeztetését is véllalhatja.

Feladata tovabba az étlap Osszedllitdasa, a havi elszdmoldsok lebonyolitdsa, az
élelmiszer-szallitasi szerz6dések elokészitése.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarté allapitja meg. Az étkezési dijat — az
étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata rogziti.
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A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 21/B. §-

dban meghatarozott csaladok gyermekei ingyen étkeznek vagy a normativa 50%-4t fizetik.
Az élelmezésvezets a kovetkezd tigykorokben jarhat el az intézmény képviselGjeként:

® akonyha szervezeti egység munkajanak szervezése,

a szallitokkal torténd kapcsolattartas,

a szdllitott aru megrendelése és atvétele,

a konyhai hulladék elszéllitdsanak megszervezése,

a kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 Az intézmény igazgatdja

— a koznevelési térvény elbirasai szerint — felelés az intézmény szakszeri és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje felel tovibba a pedagdgiai munkaért,
az intézmény belso ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulék
rendszeres egészségiigyi vizsgalatidnak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az tigyek meghatarozott kérében helyetteseire, a gazdasagi vezetore

atruhazhatja.

4.1.2 Az intézményi bélyegz6k hasznilatira a kivetkezé beosztisban dolgozok
jogosultak:

az igazgatod és az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd és az iskolatitkar a munkakori
leirdsukban szerepl6 ligyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizotisag jegyzoje az év
végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe val6
beirasakor.

4.1.3 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében a helyettesités az alabbi sorrendben torténik: dltalanos igazgatéhelyettes,
az intézmény arculataért felelos igazgatohelyettes a-didlotthon-vezetésért-felelés-igazgatéd
helyettes, valamint a vezet6 vallastandr.

Az igazgatOhelyettesek hataskore az igazgato helyettesitésekor — a sajat munkakdri
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtaséra terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
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tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.4 Az igazgat6 iltal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alébbiakat.
esetenként az intézmény arculatiért felelGs igazgatohelyettesnek az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,
a gazdasigi vezetd szamdra — a szobeli egyeztetést kbvetGen — a beszillitdi szerzédések
megkOtését, a terembérleti €s mas bérleti szerz6dések megkotését,
a gazdaségi vezetd szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.
az igazgaté az internatus miik6dését segitd pedagdgiai asszisztens segitségével felel a
didkotthonban dolgoz6 pedagdégusok, pedagodgiai feliigyelok, lelkigondozo és a beteggondozd
munkarendjének, szabadsaganak kijelslésérol.

4.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kézvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:

e avezet§ vallastanir

e altaldnos igazgatohelyettes

e az intézmény arculataért felelds igazgatShelyettes

7
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atthan ata e a! O
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az internatus milk6dését segité pedagodgiai asszisztens
a gazdasagi vezetd

az iskolatitkar

a diakotthon iskolatitkdra

rendszergazda

® e o 0 O

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgatd koOzvetlen munkatirsai az
igazgatonak tartoznak kézvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatd kozvetlen utasitasa ala tartozik: az iskolatitkar, a kollégiumi titkar.

Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgato bizza meg a fenntart6 jovahagyasa mellett. Igazgatohelyettesi megbizast az int€zmény
hatdrozatlan id6ére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatdrozott id6re szol. Az
igazgatOhelyettesek feladat- és hatiskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén
teljes hataskorrel veszik 4t egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

A gazdasagi vezetd szakirinyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskére és
feleléssége kiterjed a munkakdre és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdaséagi iroda
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dolgozodinak és a konyha alkalmazottainak, a takaritondk, labordns-karbantartd, portasok,
gondok-gépkocsivezeté munkajat a gazdasigi vezetd iranyitja. A gazdasagi vezetd feladat- és
hataskére kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtisara, a szamlarendben
foglaltak teljesitésére, az iranyitasa alda tartozé dolgozok, technikai munkatarsak
szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitdsara, az élelmiszer-szallitdsi szerzddések
megkotésére, az intézmény megbizasi szerz6déseinek megkstésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a munkaligyi ligyintéz6 és
bérszamfejto feladata. A helyettesitést ellaté6 munkavallalo dontési jogkdre — a sajat munkakdri
leirdsdban meghatirozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakdrrel kapcsolatos
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara
terjed ki.

Az intézmény boévitett vezetdségének tagjai: az intézmény vezetdsége és a szakmai
munkakozosségek vezetéi. Az intézmény bivitett vezetdsége, mint testiilet konzultativ,
véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.

Az iskola vezetOsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseloivel, igy a
sziil6i tanaccsal és a didkdnkormanyzat vezetdjével.

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

Az intézmény cégszerli alairasa az igazgato €s a gazdasagi vezetd alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

10
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4.5 A pedagdgiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6é pedagdgiai munka belsd ellen6rzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgaté feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgato kitelessége és felel6ssége. A hatékony €s jogszerii miikGdéshez azonban
rendszeres ¢€s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az ¢ szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdégusainak munkakori
leirasa, valamint az intézmény belsd 6nértékelési rendszere teremti meg.

A munkakoéri leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leiras
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellendrzési kitelezettségeit:

e az igazgatOhelyettesek,

e a gazdasagi vezeto,

e a munkakdzdsség vezetok,
e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.

A munkavéllalok munkakdri leirdsét az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakozosség-
vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ecllendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai €s a munkatervben a belsd ellendrzési - Onértékelési rendszerben vald
kozremlikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgato kiilon megbizasara —
ellendrzési és intézményi onértékelési feladatokat is ellithatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

Az ellenorzési teriiletek kijelolésekor a célszeriliség a meghatarozo6 elem.
Minden tanévben ellenérizni kell az alabbiakat:
tanitasi 6rak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok),
tanitasi 6rak latogatasa szaktanédcsadoi, szakért6i kompetenciaval,
a digitalis napld folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellendrzése,
az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
® a tanitasi Orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alap- és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatdrozzak meg:
e az alapito okirat
e aszervezeti €s mikddési szabalyzat
e apedagbgiai program
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e ahazirend
Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté mikodésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e egyéb bels szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznélatanak rendje).

5.1.1 Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvintartisba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény alapito okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevels-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az
intézmény szamara a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Azintézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthaté és szabadon vélaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot s kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositasanak
koételezettséget.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének,
minésitésének formajat.

o Akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egytittmiikodésével kapcsolatos feladatokat.
e A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait.

A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.

A tanulok az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét.

A k6zépszintii érettségi vizsga témakdreit.

A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabélyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy
az érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté
jovahagyasdval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi
irod4ban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok alapjan, az intézmény pedagdgiai programjabol kiindulva tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalOsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
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beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadésara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziili szervezet és a didkénkorméanyzat véleményét.! A munkaterv
egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2 Az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
& anemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény,

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankényvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuléi részére megvasarothaték
hozzaférhet6k legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankOnyvellatas). Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanuldkhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankényvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankGnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tank6nyvforgalmazo. Az iskolai tankOnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is
az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a Tankonyvellato adja at.

Az iskolai tankOnyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozze.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény végzi olyan formaban, hogy
tankonyvfeleldst biz meg.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtisaért az igazgaté a
felel6s. A tankonyvrendelés, pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejiileg
az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgat6janak meg kell neveznie a

14



PAPAI REFORMATUS KOLLEGIUM GIMNAZIUMA, MUVESZETI SZAKGIMNAZIUMA ES DIAKOTTHONA PEDAGOGIAI PROGRAMIA

tank6nyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatas soran elvégzésre keriild
munka ellenértéke elismerésének elveit.

Az intézmény a megvasarolt kényvekrdl szamlat nem adhat

5.2.3 A tankdonyvrendelés elkészitése

Az intézmény a sziil6k részére februar 15-ig kiildi meg a kovetkez6 tanévre vonatkozo
tankonyvek listdjat, melyet marcius 15-ig kell az iskola részére visszakiildeniiik.

Az iskoldba beiratkozé 0 didkok a beiratkozas idépontjét tartalmazo értesité levéllel
egyiitt 4prilis hénapban kapjadk meg a tankonyvek listajat, melyet a beiratkozas
alkalmadval, jinius honapban adnak le a tankdnyvielelosnek.

Az iskolai tankOnyvrendelést az iskola - jogszabalyban meghatirozottak szerint,

elektronikus formaban - megkiildi a Konyvtarellatonak azzal, hogy a tanévenkeénti:

a) tankOnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé6 munkanapja,

b) tankényvrendelés modositdsdnak és a normativ kedvezményben részesiilék
feltiintetésének hatarideje junius 30.

¢) potrendelés hatarideje szeptember 8.

1 0

+
A tankdnyvellatds targyaban iskolank csak a Konyvtarellatoval allhat szerzédéses
viszonyban. A kovetkez6 tanévre vonatkozd tankonyvellatasi szerz6dést minden év
marcius utolsé6 munkanapjaig kell megkotni, illetve sziikség szerint modositani.

A tankOnyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo
hozzajutas lehetoségét.

A tankOnyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt
a sziil6k megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes
tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankényvek biztositdsat mas médon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskoldnak legkés6bb majus 31-ig k6zz¢ kell tennie azoknak a tankdnyveknek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket konyvtarbol a tanulok
kikolcsonozhetnek. A kézzététel a tankonyvfelelds kotelessége.
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5.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) korményrendelet el6irdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizar6lag az
intézmény igazgatdja hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytérzsre vonatkozo adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, éraadd tandrokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton elGallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tédrolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban
egy kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappédhoz valo hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 éltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznélatos digitalis napl6 elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitélis titon viszik be az iskola vezetéi,
tanarai és az adminisztricioért felelds alkalmazottak. Az adatokat — ideiglenesen — az iskola e
célra hasznalatos szervere tarolja, a frissités legalabb egydranyi gyakorisaggal torténik. A

17



PAPAI REFORMATUS KOLLEGIUM GIMNAZIUMA, MUVESZETI SZAKGIMNAZIUMA ES DIAKOTTHONA PEDAGOGIAI PROGRAMIA

digitalis napl6 elektronikus formdban tartalmazza a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanul6kkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett ordkat. A
pedagogusok a havonta megtartott oraikat kotelesek alaimi, az alairaskor nem kell minden
megtartott 6rat kiilon aldirni, de az alairasnak at kell nytlnia az aléirt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éltal az adott honapban megtartott
orak, tulorak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak
vagy altalanos igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni €s az irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanuldk igazolt €s igazolatlan 6rait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanulo
el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfédndknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanuldnak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabély hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

5.4 Teend6k rendkiviili események esetére

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerel€sét veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atiiz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjénak az iskola éptiletét
vagy a benntartézkodé személyek biztonsagat fenyeget6d rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomaséra, kételes azt azonnal kdzoIni az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felel6s vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok: az iskolavezetés tagjai
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,
tiiz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos
vezetd utasitdsdra az épiiletben tartozkodd személyeket az iskolaradion keresztiil értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet/épiiletrész
kiliritéséhez. A veszélyeztetett épililetet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és
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a bombariadé terv mellékleteiben talalhato . Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk és lehetSleg
minden felszerelési targyukat magukkal kell vinniiik.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanérat vagy mas
foglalkozast tarté pedagégusok a felel6sek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

az épiiletbdl minden tanulénak tadvoznia kell, ezért az 6réat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell,

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

a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épiiletben,

a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

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

a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a k6zmuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasérol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol, ‘

az els6segélynynjtis megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharité szervek (rendOrség, tiizoltosag,
tiizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az igazgatonak
vagy az éltala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az éplletben tartozkodod személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsigi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozill egyikitknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az id6szakban, amikor tanitdsi ordk, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil
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legalabb egyikiik hétfotol csiitortokig 7.30 és 16.00 o6ra kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora
k6zott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktudlis feladataiknak megfelel6 id6ben €s idGtartamban latjak el.

6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagégusai heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaidGkeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianydban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 5tnél kevesebb munkanapot tartalmaz6
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi
napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid® hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, az éves munkaterv és az intézmény
havi programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnél hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo
elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos
modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi
munkaidb-beosztast egy pedagbégus esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irAnyadok.

Janius hénapban — a szobeli érettségi vizsgék lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidokeretben dolgoznak, négyheti munkaid6keretiik altalaban 160 6ra. A junius
havi munkaiddkeret kezdd idopontja a junius 1-jét kovetd els6 hétféi nap, befejez6 napja az ezt
kovetd negyedik hét pénteki napja. A szdbeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi
vizsgan részvevé pedagogusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld-, illetve
oktatomunkéaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatuknak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik.

A 2011. évi CXC. Kbznevelési torvény 62. § szerint a nevelési-oktatasi intézményekben
pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat
(a tovabbiakban: kdtott munkaidd) az igazgat altal - az e térvény keretei kozott - meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznaldsit maga jogosult meghatarozni. A teljes munkaidé &tventt-hatvandt
szazalékdban (a tovidbbiakban: neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaidé) tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A kot6tt munkaidd fennmarado részében a pedagogus
a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefliggh egyéb feladatokat, tanuldi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

A pedagégusok iskolai szorgalmi id6re irdnyaddé munkaid6-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket az igazgatd rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok
A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
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igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztiasok Osszedllitasindl az intézmény feladatellatisanak, zavartalan miikodésének
biztositasit kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tivolmaraddsat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetGje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidanyzé pedagoégus koteles varhatoan egy hetet meghalado
hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tippénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni a gazdasagi irodaban.’

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtdl vagy az igazgatOhelyettest6l kérhet
engedélyt legalibb két nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l
eltéré tartalmd tanitisi ora (foglalkozds) megtartasdra. A tanitdsi 6rdk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedag6gust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg, Ggy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbgusok szamara — a kitelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté
adja az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagégus alapvetdé kotelessége, hogy tanitvinyainak haladdsit rendszeresen
osztilyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékér6l, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendoé feladatokrol.

6.3.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagbgusok munkaideje az intézmény éltal elrendelt
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a neveléssel-oktatdssal Osszefliggd egyéb
feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rék, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok,
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja ¢s idotartama az
iskolai dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok id6tartamanak
és id6pontjanak meghatarozasa a 6.2.1-ben meghatarozottak szerint torténik. Ennek figyelembe

3 Ezt az elbirdst jogszabaly nem rdgziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irasos
munkaltatéi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen
nem biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté Aallapitja meg.
Munkakdri leirasukat az igazgaté és a gazdasdgi vezetd kozosen késziti el. A torvényes
munkaidd és pihenbidd figyelembevételével az intézmény vezetGségének tagjai tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiad4sara. A nem pedagdégus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatiasa az igazgat6, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az igazgaté vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

6.5 A vallasgyakorlassal dsszefiiggo jogok és kotelezettségek megallapitasa

Az intézmény minden munkavallaldja — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasa és
milyen munkakérben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy egy reformatus keresztyén
kozosség munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozdsaival, valamint
életvitelével segiteni az ifjisédg evangéliumi hit- és erkdlcs szerint nevelését.

A munkavallalok joga, hogy vallasukat szabadon gyakorolhassédk. Vallasa miatt
senkit nem érhet hatrany.
A pedagdgus kotelessége, hogy:
- elére meghatarozott rend szerint biztositsa a tanuldk feliigyeletét az istentiszteleteken és
reggeli dhitatokon,
- részt vegyen a gyiilekezet-latogatasokon, egyéb egyhazi alkalmakon,
- a pedagdgiai programnak megfeleléen az evangélium tanitésait figyelembe véve tanitsa
szaktargyat.

6.6 Munkakorileiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazast kdvetd 1 héten beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonskok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

Munkakdrileiras-mintak a Fiiggelék részét képezik!

6.7 A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantirgyfelosztissal Osszhangban levé heti 6rarend alapjin torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kételezd
tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elétt szervezhetok.
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A tanitdsi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatérozott idében
kezdddik. A kételez6 tanitasi orak délelbtt vannak, azokat legkésobb altalaban 16.00 6raig be
kell fejezni.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasdra csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kiotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgilatok az igazgatohelyettes altal elore engedélyezett id6pontban és
moédon térténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rdk
(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatdsa nélkill is tarthatok, de dolgozatiras esetén, rendkiviili
esetben.

6.8 Az osztilyozoé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztélyzatok megallapitisdhoz a tanulonak

osztalyoz6 vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tandrai foglalkozésokon val6 részvétel alol,

b) az igazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kévetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal révidebb ido alatt tegyen eleget,

¢) ha atanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, €s a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) haatanulé hidnyzéasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo6 vizsga letételének lehetdségét,

f) 4tvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

A tanul¢ fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a
vélaszthaté tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyozo vizsga kitlizott iddpontja el6tt legaldbb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utin kijeldli a vizsgabizottsagot,
meghatdrozza a vizsga idejét €s helyét.

Az a tanuld, aki eldrehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elozetes irdsbeli kérelmére
egy nap igazolt tavollétet kaphat az el6rehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében.
A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy
utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzésnak szamit.

6.9 Az intézmény nyitva tartasa, az iskoldban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratol 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 és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jiré tanuldk sziileit és a fenntart6 képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak Kkisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.
Az épiiletbe val6 belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A belépteté
rendszerben torténd regisztricié soran riogzitésre keriil a belépé személy neve, a belépés
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és kilépés idopontja, a keresett személy neve.

6.10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koéztarsasag és a Magyarorszagi
Reformitus Egyhaz cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot az
Eurdépai Uni6 és a Kollégium zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuléja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megoOrzéséért,

az energiafelhasznalassal val6 takaré¢koskodésért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséért.
A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtaradt, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok elsdsorban a kotelez6 €s a valaszthaté tanitasi
ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatinak remndjét a
hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzik, amelyek betartisa tanuléink és
a pedagégusok szamara kotelezo.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertirak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kvetden —
a technikai dolgozok feladata.
A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

6.11 A dohinyzassal, alkoholfogyasztassal, droghasznilattal kapcsolatos
tiltasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarit, a fébejarat elétti S méter sugari
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulék, a munkavallalék és az intézménybe
latogatok nem dohinyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdméira a dohadnyzis és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallal6éi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a
doh4nyzas tilos. A nemdohényzok védelmérsl szolé torvény* 4. § (8) szakaszdban

4 Az 1999, évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérél.
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meghatérozott, az intézményi dohanyzéas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény munkavédelmi felel6se.

6.12 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév els® napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztaté soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A téjékoztatd
megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani minden tanév elején azon
tantirgyak tandarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége 4ll
fonn, Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsdé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanuldkkal a szaktanir a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara pétldlag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak
tanari feliigyelet mellett hasznéalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagodgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamdra kételez6. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartdsat és a kormdényhivatalnak torténé megkiildését az igazgaté altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi digitdlis rendszer alkalmazisdval, valamint tajékoztatja a
fenntartot.

A pedagdégusok és egyéb munkavallalok szaméara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felelés
megbizasa az intézmény vezetGjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmét dokumentalni
kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitdsi Ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi

eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megéallapitasa az
igazgatd hataskore, aki szilkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszkoz
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6rai hasznalatat. A pedagégusok altal készitett nem technikai jellegti pedagogiai eszk6zok a
tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.13 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési oréat tartalmaz,’
amelybdl heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat didkjaink szdmara az aldbbi rendben biztositjuk:

e a tanuldk altal a délutdni idészakban vélasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason t6rténd részvétellel, a valaszthaté sportdgakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanuldk szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kéznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolds benyujtasaval

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

Egylittmikodiink a véarosban mikddd sz, atlétika, kosarlabda ¢&s sakk
szakosztalyokkal. Biztositjuk didkjaink szamara a kGnnyitett €s gyogytestnevelés oktatdsat.

6.14 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetGségeinek figyelembe vételével tandran kivilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamét az igazgaté és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplét kell
vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkako6zosség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplét kell
vezetni.

e A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
és milkodtetését a didkok végzik. A didkkoérok munkdja nagymértékben hagyatkozik a
kreativ tanuldk aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitisat a
tanulok kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek
végzik az igazgatd engedélyével.

e Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi
a hazirendnek, az SZMSZ-nek és a szébeli utasitdsoknak megfeleld 61t6zékben és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a

3 A 2012/2013-as tanévtdl a 9. évfolyamon felmend rendszerben vezettiik be.
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felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

e A felzarkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkdztatds. A korrepetdlast az igazgaté éltal megbizott
pedagdgus tartja.

e Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
koérusvezetd tanar. Elsésorban az egyén koz6s éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, egyhdzi és vérosi kulturdlis rendezvények szinesitését is ‘szolgdlja. A
koérusprobdk, meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva —, heti két
alkalommal tarthatok. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének
kiilon engedélyével szervezhetok.

e A didkszinpad az iskola tanuldi és sziildi korében jelentkezd széleskorii igényeket elégit ki
mitkodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehet6ség biztositasa,
produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

e Kiilénbszd jellegli kiallitasok megrendezése. Hivatisos és amatér miivészek, az iskola
didkjainak vagy dolgozoinak alkotasaibol. Tevékenységének iranyitasa az igazgato 4ltal
megbizott pedagogus feladata.

e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eur6pai Unié orszagair6l és oktatdsi intézményeikrol.
Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagégus vezetésével, a sziilok
hozzéjarulasaval szervezhetok.

e A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes €s
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi utasitisban kell
szabalyozni.

7. Az intézmény nevelltestiilete és szakmai
munkako6zosségei

7.1 Az intézmény nevelétestiilete

A nevel6testiilet — a kéznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozOssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo és hatirozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort bet6lté munkaviéllaldja, tovabba a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfokti végzettségii dolgozdja, valamint a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz Koéznevelési Torvénye (1995. évi 1. tdrvény) IX. rész 65.§ (2) bekezdése
alapjan a gazdaségi vezetd.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikbdésével kapcsolatos tigyekben, a kdznevelési térvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd é€s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai a tankonyvfelelés kozremitkodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz szilkséges tankényveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
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tanité pedagdégusok munkajuk tdmogatdsara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd
hasznélatra. Az igazgatd dontése szerint az informatikat kiemelked6 szinten hasznosité tovabbi
pedagoégusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni,
egyedi esetben — irdsos munkéltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjdk. Minden az iskola tulajdonat képezd eszkdz egyéb hasznilatdhoz igazgatdi engedély
sziikséges. Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és més informatikai eszk6zok iskoldn kiviili, a
pedagogiai programban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban t6rténd hasznalatakor.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

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

tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd konferencia,

tajékoztatd €s munkaértekezletek (4ltalaban havi gyakorisaggal),

nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvéltoztatd rendeletek és utasitadsok értelmezése céljabdl, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelStestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.
A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozé értekezletek) az osztilyk6zOsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagiégusok vesznek részt kitelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
szilkség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.
A nevel6testiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlosége esetén
az igazgaté szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.
Augusztus végeén tanévnyitdé értekezletre, juniusban az igazgaté 4ltal kijeldit napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelslt idépontban — osztilyozé értekezletet tart a
nevel&testiilet.

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

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd koz6sség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a
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tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat
felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A kOznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkak0zOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitisaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakodzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetbtandranak megbizasara. A munkakdzosség — az igazgatod
megbizasara — részt vesz az iskola pedagbgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, a
probaérettségi lebonyolitadsaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkako6z6sség tagjai javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetojik személyére. A
munkako6zsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6téves hatdrozott id6tartamra az igazgato jogkore.
Az intézményben nyolc munkak$zdsség miikodik: human, idegen nyelv, természettudomanyi,
készségtargyak, tincmiivészeti és képzomiivészeti munkakdzosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informéciddramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az
intézmény vezet6jének a munkak$zOsség tevékenységérdl, osszedllitia a munkak6zosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan

— a pedagégiai programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai
munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6é nevel6-oktato munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittm(ikddnek egymassal az iskolai nevel8-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetdje
a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkak6zosség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, sziikség esetén elokészitik a helyi tantervek
modositasat, figyelemmel kisérik a szaktdrgyukra vonatkoz6 torvényi valtozasokat,
tokéletesitik a médszertani eljarasokat; a fakultacids irdnyok megvalasztidsaban alkotd
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médon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintii osztalyok tantervének
kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljdk a megyei
és orszagos versenyeket (sajat hirdetésii megyei versenyként a Nagy Laszl6 fizikaversenyt
szervezzilk meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek pélyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamaéra az osztalyozé vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai elSiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végz6 féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe tGjonnan keriild pedagégusok szaméra azonos vagy hasonl6 szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagbgiai programja és aktualis feladatai alapjin a
munkakdzisség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakOzOsség tevékenységét, a munkakOzOsség szakmai és pedagogiai
munkajat, ellen6rzi a tanmeneteket, figyelemmel kiséri a munkakozOsséghez tartozo
targyak tekintetében a torvényi valtozasokat, sziikség esetén koordinalja a helyi tanterv
madositdsanak elokészitését.

Az igazgato altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatair6l.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.
Tajékozodik a munkakézosségi tagok szakmai munkdjarl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakszosség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgaté megbizasara a pedagogus ellendrzés-értékelés rendszerében szakmai ellendrzé
munkat, tovdbba Oraldtogatisokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetsége elétt és az iskolan
Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjén kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
t4jékozédni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakodzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamdara nem kotelezd.

7.5 A kiemelt munkavégzésért adhato juttatasok szempontjai
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A kiemelt munkavégzésért adhaté juttatdsok szempontrendszerét a munkak6zosségek
aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt munkavégzésért adhato
juttatdsok odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére 4ll6
keretet differencialtan — a kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint — minden év
juniusaban osztja szét az iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhaté juttatast — a pedagégusnap alkalmabél — azok a
pedagdgusok kapjak, akik leginkdbb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedo szinvonalon 1atja el, azaz:
sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
6rai munkajat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti ol didkjait az érettségire és a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkakoz6sség szakmai munkajaban,
rendszeresen részt vesz a hdziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési €s az onképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, elokészitOket szervez €s vezet,
eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.
Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megtijitasaba, azaz:
részt vesz a pedagdgiai program, a miikddési szabéalyok elkészitésében és bevezetésében,
részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszoldsdban és bevezetcseben,
e r1észt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacids célu
munkéjaban.

Folyamatosan részt vesz a  széleskorli  tehetségfejlesztésben  €s
tehetséggondozasban, a felzarkéztatisra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a
tobblettanitissal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
o Dbefektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,
e folyamatos verseny-elokészité tevékenységet folytat.

Osztalyfondki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfonski munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, €s

konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktuskezel6 stratégiat alakit ki,

j6 szinvonalu k6zosségalkoto tevékenységet folytat,

adminisztracids tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezo

kollégak munkajanak értékelése.

Széles korh tanéran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,

o ¢rdeklddési terilletének megfeleloen részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvAnyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd juttatds Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagbgus dolgozo6i. Az évi teljes Osszeg 45—60%-at a
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pedagogusok koz6tt egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat végzd
pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.
Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgat6ja a kiemelt munkavégzésért adhatod
juttatasban részesiilok korébol azt a pedagogust,
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozd hianyossagait — munkajanak nem megfeleld végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellen6rzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.
A kiemelt munkavégzésért adhatd juttatas odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont példaul
e azilletd pedagdgus fizetési besorolasa,
e cimpoétlékban vald részesiilése,
e illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezet6i stb.),
e 4llami, dnkormAanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valé részesiilése.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai
és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaléknak az Osszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé
adminisztrativ és technikai dolgozdokbdl 4ll.
Az igazgat6 — az 4ltala megbizott vezetdk &s a valasztott képviselok segitségével — az
alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakdzosségek,
sziil6i munkak6z0sség,
iskolaszék,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoladban mitkod6 sziil6i szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
® sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. a sziildi munkakdzdsség elndke,
tisztségvisel6i),
e a sziildi munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszk6zeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznélasi modjanak
megallapitasa.
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Az SZM munkajat az iskola tevékenységével az SZM patrondlé tandra koordinalja. A
patronal6 tandrt az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SZM vezetéségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

e ahazirend, SZMSZ, Pedagdgiai Program, munkaterv elfogadésakor,
e a villalkozas alapjan folyé oktatds és az azzal Osszefiiggd szolgaltatds igénybevétele
feltételeinek meghatarozésakor.

Az SZM-nek véleményezési joga van az intézmény miikdését érintd dsszes kérdésben.
Az SZM miik6dési rendjét annak szervezeti és miikddési szabalyzata rogziti. Az SZM-el valo
kapcsolattartasért az igazgato felelds.

8.4 A didkonkormanyzat

A didkénkorminyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvémyesité
szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkénkormanyzat sajit szervezeti és miikodési szabilyzata szerint miikédik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti
el és a nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és
milkdési szabalyzatdban meghatdrozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve
az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tandr tAmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6zOsség javaslatira — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb o6téves id6tartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott id6ben — didkkdzgyilést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabdlyzatit az intézmény belsd
miikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabélyzat 5.8 fejezetében
irottak szerint — szabadon hasznélhatja.

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

meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozasa elétt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznélasakor,
e ahézirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokdnyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
A jogszabaly altal meghatérozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kételezo kikérni a didkdnkormanyzat vélemeényét.

A didkénkorményzattal valé kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgato felelds
azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivja a
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didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddéan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztilyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfondki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az
igazgaté bizza meg minden tanév augusztusdban, els6sorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Aziskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikkodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziiléi munkak6zosségével, a kollégiumi nevelStanarokkal. Figyelemmel kiséri a tanulok
tanulmanyi elémenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e Ell4tja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
torzskonyv vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztilya kitelezd orvosi vizsgéalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felel6sével.

e Tanulbit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozg6sit, kézremilk6dik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

o Orat latogat az osztalyban.

8.6 A sziilok, tanulok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
harom sziil6i értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriil6é problémak megoldasa céljabol az igazgato,
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az osztalyfénok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkivilli sziiléi értekezletet hivhat
3ssze. Osszevont sziilbi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

8.6.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idépontban —
hiarom alkalommal tart fogadéorat. A fogad6odrak idétartama legalabb 90 perc. Ha a
pedagégusnak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogad6ora idotartama
az igazgat6 dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tandaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

8.6.3 A sziilok irdsbeli tajékoztatisa

Az intézmény vezetéi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplé vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségitknek. A sziilével vald kapcesolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napl6 lizenetkiildd
funkcidjaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy hanyatl6
tanulmanyi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo
utjan tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi értekezletek idopontjarol és mas fontos
eseményekrol lehet6leg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény el6tt.

8.6.4 A diikok tajékoztatasa

A pedagégus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd tanitdsi 6ran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldoval.
Témazard dolgozatok megirasanak idSpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelSlt idépont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximéalisan két (Iehetdség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irdsbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli
kivételével) csak egyetlen osztdlyzat adhaté. 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
intézkedésekrsl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrodl, dontésekrol
tajékoztatast kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozéjatdl. A diakk6zosséget
érintd doéntéseket iskolagyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag
tudomaéséra hozni.

Barmelyik didkunknak lehet6sége 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 személytdl. Az e bekezdésben szabélyozott eljarast az
igazgato elektronikus postafiokjanak igénybevételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgatd és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanérai is.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
alapit6 okirat,
pedagogiai program,
szervezeti és mitkodési szabalyzat,
hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon
megtekinthetok, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhato meg. A fenti dokumentumok
tartalmardl — munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.

8.7 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1 Az el6zbekben emlitett szervezeteken kivill az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a tanul6k iskola-egészségiigyi ellatdsat biztosité szervezettel. Az
iskola-egészségiigyi ellatast Papa Varos Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntartd
biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgélat szakmai ellen6rzését az Allami Népegészségligyi
és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

e az iskolaorvos
® aziskolai védonok
e az ANTSZ Papa virosi tiszti fSorvosa

8.7.1.1 Az igazgatoé és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a k6éznevelési térvény, az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet és az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX. 3.)
NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a gimnéazium
tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat [a koznevelési torvény 25. § (5)
bek. alapjan]. Munkajat szakmailag az ANTSZ Pépa vérosi tiszti féorvosa irdnyitja és ellenérzi.
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Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziir6vizsgélatinak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban.

A fogaszati ellatdst az iskolafogaszati ellatds keretében iskolafogorvos végzi. A
fogaszati ellatds az iskolafogorvos rendeléjében torténik. A tanuldk vizsgalatokon torténd
megjelenését a nevelési igazgatohelyettes koordinalja.

8.7.1.2 Az iskolai védéno feladatai
A védénd munkijanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szilirGvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotdnak alakulasit, az elbirt vizsgélatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirovizsgalatokat megel6z6 ellendrzd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
e A védono6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikédve.
e Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.
e Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaji filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.
e Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.
e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (pedagogiai szakszolgdlat, drogambulancia,
csaladsegit6 szolgalat, gyermekjoléti szolgalat stb.).

8.72 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének
megelézésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az
intézmény dsszes dolgozdjénak alapvet6 feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje
a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontjaban meghatarozott feladatok
ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek-
és ifjisdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikddtetett gyermekjoléti
szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
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kezdeményezi, hogy az iskola igazgat6ja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulék ligyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

9.1 A tanuldéi hianyzas igazolasa

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a héazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes
elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1 A tanulé kditeles a tanitisi orakrol és az iskola altal szervezett
rendezvényekrdl valé tivolmaradasit a hiazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezo esetekben:

a) asziilé (nagykori didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) atanuld hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kkell tekinteni a késést, ha
e bejaro tanuld érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

9.1.2 A sziilé a tanitdsi naprél valé tivolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanuld
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl egy napig az osztalyféndk, ezen
tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanulé tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és
azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgéara, nemzetkdzi informatikai vizsgéra és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténod
intenziv felkésziilés céljabol a tanuldo — a vizsganapokon kivill — egy tanitasi napot vehet
igénybe. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi
vizsga idépontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfondknek. A tanul6 hianyzéasanak okat
be kell jegyezni a naplé megfelelé rovatdba, és a havi osszesitésnél figyelembe kell venni a
mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény
szempontjabol mely egyéb vizsga szamithaté be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a
nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt a tanuld Gjabb
egy napot kaphat a felkésziilésre. Az ujabb irasbeli és szobeli vizsgén vald részvételét az
el6zetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az osztalyfonosk.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté6 kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontdje, orszagos versenyek el6tt egy tanitasi napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és
idejét szaktandr hatarozza meg. A szaktandr tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre
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forditott napok szamardl és datumar6l, valamint a verseny id6tartamarél. Az OKTV 2. és 3.
forduléjaba jutott didkok a versenyek el6tt harom napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei
és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozéan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintend6k iranyadonak.

9.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két 6raval (120 perc) kordbban,
megyei versenyen résztvevo tanulé a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a
a versenyzOk nevérol és a hianyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevd
tanul6ink a verseny napjan felmentést nyernek az iskolai foglalkozasokon valé részvétel alol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgaté dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfénok az
eloz6ekben leirt mddon jar el.

9.3.4 A felsfoktatisi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legféljebb
egy intézményben vehet részt. Ettol csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata és az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a
napldéban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az osszesitésnél.

A 9.3.1-9.3.4 szakaszokban szabilyozott esetekben az osztilyféniok a hiinyzast
iskolaérdekbél torténé tivollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitisi napokrél,
6rikrél valé tivolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi
Osszesitésénél.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitilis naplé és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolibol
rendszeresen késdé tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivija az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitési 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idtartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a napléba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztilyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatOhelyettessel egyiitt jar el, szilkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziildk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirdsai szerint térténik. A Hazirendben keriil részletesen szabalyozasra.

9.6 A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koéznevelési térvény eloirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott
el a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog ért¢kesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és a nevelési-
oktatési intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott, becsiilt munkaidd. A
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dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni
koteles a tanul6t az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban kételes ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozod kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megéllapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.7 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

a tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk

meg.

e A fegyelmi eljaras meginditésa a tanulé 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 sz616 informécié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatérozat targyaldsat napirendre
tiz6 nevelbtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoéban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorl6 neveldtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést 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 id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrdl é€s a bizonyitési eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziiléjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzokdnyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzé nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utdn (tGrtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszdmat.

9.8 A fegyelmi eljéfést megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kéznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kételességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
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elszenvedd fél kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd

eljaras célja a kdtelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozésa

a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasét megel6zéen személyes taldlkozo
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e afegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatisban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

e aharmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziil6t
nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tGton és irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e azintézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasira irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

e afeladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e az egyeztetd személy az egyezteté eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasival a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfSljebb harom honapra
felfuggeszti

e az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két £é1 kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykzosségében meg lehet vitatni, tovabb4 az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata

Az intézmény tanul6i és tanarai, a velink egy épiiletben miik6dé Dunantili Reformatus
Egyhazkeriilet Tudomanyos Gytljteményei Konyvtarat hasznaljak.
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11. A gazdasagi hivatal mikédésének altalanos
szabalyai

11.1 A kotelezettségvallalas

A gimnazium jogszeri mikodésért, igy a gazdalkodés szabalyszerti viteléért is az
igazgaté felelds. Kotelezettségvallalast csak a fenntartd altal engedélyezett elbiranyzat
keretén beliil tehet. Kotelezettségvallalasra a gimnazium igazgatdja vagy az altala megbizott
személy jogosult. A kotelezettségvallalas akkor valik érvényessé, ha a gazdasagi vezet6 a
kotelezettségvallalasrol sz616 dokumentumot ellenjegyezte.

Ha a gazdasagi vezetd nem ért egyet a kotelezettségvallalassal, akkor

.a kotelezettséovallalas ellenjegyzése utasitasra tortént”

zaradékkal kell ellatni, és err6l értesiteni kell a feliigyeleti szerv vezetdjét.
Kotelezettségvallalo és ellenjegyzé egy személy nem lehet, ill. Gsszeférhetetlenség nem
allhat fenn a két személy kozott.

A munkatarsak altal felmeriilé anyagi fedezettel jaré igényekre a titkarsdgon
talalhat6 Kérelmet kell kitolteniiik, melyen megjelolik a pénz felhasznalasanak céljat és a
becsiilt Osszeget. Az igazgatd ezt alairasaval engedélyezi. A megvaldsitas ill. beszerzés ezt
kdvetden torténik.

11.2 Az ellenérzés

) A gimnazium gazdélkodésénak ellendrzésére jogosult az Allami Szamvev8szék
(ASZ) valamint a Magyar Allamkincstar (MAK).

A Dunantuli Reformétus Egyhézkeriilet, mint alapité és fenntarté nevében az
egyhazkeriileti Szamvizsgalo Bizottsag az ellen6rzésre jogosult.

A fenntartd ellenérzésének célja, hogy gimnézium mikédése megfelel-e az alapito
okiratban foglaltaknak, illetve az alapito okiratban foglalt feladatok ellatasara eloirt szakmai
kovetelményeknek.

A Szadmvizsgalo Bizottsdg évente atfogo €s teljes kori ellendrzést tart, amelynek
soran vizsgalja:
- akoltségvetés tervezését és végrehajtasat,
- agazdalkodas szervezettségét és szinvonalat,
- afeladatellatast és annak ellendrzését,
- azalapfeladatokkal 6sszefiiggd kiegészit0 tevékenységeket,
- agazdélkodas egyes tertiletei (készletgazdalkodas, targyi eszk6zokkel valo gazdalkodas,
létszammal és személyi juttatdsokkal vald gazdalkodas)
- abelso ellendrzést.
A gimnazium fliggetlen konyvvizsgalo altali ellen6rzése nem helyettesiti a belsd
ellendrzést.

11.3 A koltségvetés
Az intézmény alapitd okiratdban rdgzitésre keriilt alapvetd feladatok, tovabba a

42



PAPAI REFORMATUS KOLLEGIUM GIMNAZIUMA, MUVESZETI SZAKGIMNAZIUMA ES DIAKOTTHONA PEDAGOGIAT PROGRAMJA

fenntartd altal meghatarozott egyszeri feladatok képezik a gimnazium kdoltségvetésének
alapjat. A koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai:

személyi juttatasok
munkaaddi jarulékok
dologi kiadasok
felhalmozasi kiadasok
felujitasok kiadasai
ellatottak juttatasai
pénzeszkozatadasok, egyeb tamogatasok
létszdmkeret.
A gimnazium koltségvetési tervét a Dunantili Reformatus Egyhéazkeriilet fogadja el.

11.4 Létszam és bérgazdalkodas

A gimnazium 06nallé bérgazdalkodasa kiterjed a bér- és munkaerd gazdalkodas
ellatasara, a 1étszam- és béralap tervezésére, a béralap felhasznalasara.

Alapvet6 kovetelmény, hogy
létszam személyi juttatas nélkiil nem tervezheto,

az atmenetileg tires 4llasok betSltésének lehet6ségét, barmely id6pontban a gazdalkodas
soran biztositani kell,

11.5 Dologi eldiranyzatok

A Gazdaségi Hivatal gondoskodik az alapité okirat szerint hasznalatba, kezelésbe
kapott vagyon rendeltetésszerii mlik6dtetésérol, a vagyon megovasarol.

Gondoskodik a pedagdgiai szakmai munkéhoz szikséges kiilonféle készletek,
anyagok (berendezések, felszerelések, szemlélteté eszk6zO6k stb.) beszerzésérdl,
allagmeg6rzEsérol, potiasarol.

Gondoskodik a Karbantartas tevékenységéhez sziikséges gépekrol, szerszamokrol,
munkaruhardl, a pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységet segitdé szamitdgépekrdl, a
munkavallalok megfeleld elhelyezésér6l, a munkavégzés helyszineinek berendezésérol.

A belsd szabélyzat alapjan kialakitott munkarend és felelosségmegoszlas szerint
vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat mindazon targyakrol és készletekrol, amelyek
az intézmény vagyondba keriilnek, valamely oknal fogva a vagyonbdl kikeriilnek, vagy
felhasznalasra keriilnek.

11.6 Felhalmozasi feladatok

A gimnizium, mint beruhaz6 a fejlesztési feladatainak megvaldsitésa érdekében végzi

beruhazasait, vagy megbizasa alapjan és iranyitasa mellett mas szervezettel végezteti. A
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beruhazasi feladatokkal kapcsolatos gazdasagi pénziigyi feladatokat a Gazdasagi Hivatal 1atja
el.

A beruhdzasokon til a gazdasgi hivatal tevékenységi korébe tartozik a gimnazium
felujitasi, és rekonstrukcids feladatainak gazdalkodési tevékenysége is.

11.7 A Gazdasagi hivatal tigyeleti rendje:

A gazdasagi hivatal munkanapokon 7-t6l 15-ig tart nyitva. A munkavéllalok és a
tanulok — a folyamatos munkavégzés érdekében — hivatalos iligyeik intézését, csak az
ugyfélfogadasi idében végezhetik.

o A gazdasagi hivatal tigyfélfogadasi ideje:

o  Munkaiigy:
o Minden hénap 01-t61 minden hdnap 12-ig NINCS tigyfélfogadisa a munkaligyi
tigyintézonek.
o A hoénap t6bbi munkanapjan iigyfélfogadasa megegyezik a Gazdasagi Hivatal
mas munkatarsainak iigyfélfogadasaval.
Tanul6i ligyintézések a gazdasagi irodaban :
Hétfon és szerdan:
Reggel fél 8-t6l délelott fél 12-ig
Délutan fél 1-t6l délutan 3 oraig
Pénteken:
Reggel ¢l 8-t61 délelott £él 12 oraig

e A pénztar nyitvatartasi ideje:

e Minden hétkezdd elsé munkanapon:

o 70_14%

e Minden tovabbi munkanapon:
o 730_8W0
o 10¥-103
o 13%-14%

11.8 A Konviktus (konyha) mitkddésének altalanos szabalyai

A Konyha feladatainak ellatasa soran igazodik a gimnazium munkarendjéhez.
A bels6é munkarendjét ugy alakitja ki, hogy tevékenységével mindenkor biztositja a
tanulok, a munkavallalok, kiils6 étkezOk zavartalan étkeztetését.
Onall6 arubeszerzése soran gondoskodik:
® 3 beérkezett termények, élelmiszerek €s alapanyagok szakszer(i raktarozasarol,
® a raktarozott készletek és anyagok nyilvantartasar6l,
® az informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl.
o Tevékenységét ellendrzi:
»  Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ)
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» Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal (NEBIH)

A belsé ellendrzési feladatait a gazdasagi vezetd latja el.

Tevékenysége soran mindenkor kotelesek betartani az egészségligyi-, mindségi- €s
normaeldirasokat. Az iskolai rendezvények elott egyeztet a gazdasagi vezetvel.

Az étkeztetések ideje:

reggeli: 6*° - 7°0
ebéd: 1139 - 14%
vacsora: 18%0— 19%

Az étkezések rendjéért az ligyeletes tanar felelds.

Etkezni az:
® intézmény didkjainak csak érvényes, adagszammal felt6ltétt menzakartydval
lehetséges. A menzakartyat minden didk kételes felszolitas nélkil hasznalni.
® intézmény dolgozoinak, kiils6 étkezbinek a honap elején leadott megrendeléseik
alapjan lehet

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

Az étkezési csomagok Osszeallitasat az eldirasok szerint a Konyha végzi. Az illetékes
pedagogus koteles hét (7) nappal kordbban elére jelezni hideg élelem irdnti igényét, a tanuldi
1étszam megjelolésével. Az étkezési csomagok atvételekor a menzakartyérol lehuizasra keriil
az adott étkezésre feltoltott adagszam.

Az intézményiink menzakartyéja:

Hidnyzis csctén ammm‘nasm

Tel: +36-39/313881 Fax: mmm&sm
E-maiol:
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A Gazdasagi Hivatal munk4jat a jogszabalyoknak megfeleléen megalkotott belso
szabalyzatok alapjan végzi. A szabalyzatok az SZMSZ mellékletét képezik:

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Tizvédelmi Szabélyzat

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Leltarozasi Szabélyzat

- Szamviteli Politika

- Eszkoz és Forrasok Ertékelési Szabalyzata.

11.9 Karbantartas
Feladata: Az intézmény épiileteinek és berendezéseinek karbantartasa.

Az intézményben észlelt hibakat a titkarsdgon, és az internatus €piiletében a portan
elhelyezett hibafiizetbe kell feljegyezni. A karbantartok figyelemmel kisérik a fiizet
tartalmat, és a hibak javitasat az észrevételt kovetden a kozvetlen felettesiikkel valamint az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve azonnal megkezdik.

A gimnazium éves koltségvetése alapjan miikodik.
Készleteit és drubeszerzéseit a varhato igények hatirozzak meg.

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

12. A Diakotthon miikédési rendje

A miikodési rend altaldnos szabalyai

Az internatus miik$dési rendje igazodik a gimnazium éves napi munkarendjéhez. Az
igazgato elkésziti az internatus éves munkatervét, amely részét képezi a gimnézium
munkatervének. A munkatervet a neveldtestiilet fogadja el.

Az internatus nyitvatartdsi rendje megegyezik a gimnaziumi portaszolgalat idejével:
hétkdznap 6 oratol 22-ig, vasarnap 7 ératol 21-ig.

Tanitési sziinetekben az internatus zarva tart. Az internatus nyitvatartasi rendjétol
eltérni csak kiilénds esetben, az igazgato elézetes irdsbeli engedélyével lehetséges.

A nyitva tartas ideje alatt portaszolgalat mikodik.

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

Az internatus eszkozeit, berendezéseit az épiiletekbsl csak az interndtusvezetd
engedélyével, atvételi elismerveény fejében lehet elvinni.

Az internatus helyiségeit és berendezéseit engedéllyel hasznalo kiilsé személyek,
csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben, a Hazirend eldirasait betartva
tartdzkodhatnak.
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A tanitasi és képzési idé
A gimnaziumi tanév rendje tartalmazza az internatusra vonatkozo eléirasokat is.
Az internatus napirendjét, a gimndzium egyedi munkarendje alapjan, a hazirend
tartalmazza.

A tanul6k tanitasi id6 alatt az iskolaban tartézkodnak. Ett6] eltérni csak a hazirend
eldirdsainak megfelelden lehet (pl. betegség esetén).

A tanul6kra vonatkozo szabalyokat, a foglalkozasok és a kozottiik tartandé sziinetek
rendjét, az ligyeleti rendszer szabalyzasat, a hazirend szabalyozza.

A diakotthon hivatali rendje
Az intézmény iigyviteli rendjéért az igazgat6d felelds. A gimnazium iigyviteli és
iratkezelési szabalyzatanak megfelelden koteles hivatal-vezeté munkéjat végezni.
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FUGGELEK

MODOSITOTT ALAPITO OKIRAT

A Dunantali Reforméatus Egyhéazkeriilet a Papai Reformatus Kollégium Gimnéaziuma, Miivészeti
Szakgimnaziuma és Didkotthona
Alapito Okiratat az alabbiak szerint allapitja meg:

ALAPITO OKIRAT

Papai Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Miivészeti Szakgimnaziuma és
Diakotthona

a 2023. marcius 24-i allapot szerint egységes szerkezetbe foglalva

Preambulum

A Dunantili Reformitus Egyhéazkeriilet az egyhazakrol szolo 2011. évi CCVI torvény 11.§ (1)
bekezdésében, a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 21.§ (3) bekezdésében, valamint a
Magyarorszagi Reformétus Egyhaz Koznevelési Torvényében (1995. évi L. térvény) foglaltak alapjan a Papai
Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Miivészeti Szakgimnadziuma és Didkotthona alapité okiratat, a
kovetkezok szerint mddositja:

A moédositas 2023. szeptember 1-jével 1ép hatalyba.
1. Az alapité/fenntart6 neve és székhelye:
Az intézmény:
alapitoja:

Dunantili Reformatus Egyhazkeriilet
8200 Veszprém, Dézsa Gyorgy. u. 26.

s

fenntartdia:

Dunantiali Rg:formétus Egyhézkeriilet
8500 Papa, Arok u. 6.

2. Az intézmény hivatalos neve:

Az intézmény neve:
Papai Reformétus Kollégium Gimnaziuma, Miivészeti Szakgimnaziuma és Didkotthona
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Az intézmény révid neve:
Pipai Reformatus Gimnazium

3. Az intézmény OM azonositéja:

037178
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Az intézményvezeté megbizisanak rendje:

Az intézményt a fenntartd altal meghatarozott idére megbizott igazgaté képviseli, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetBje, az ligyek meghatarozott korére eseti jelleggel, illetve altaldnosan a
képviseleti jogat atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre a fenntartd egyidejii tijékoztatasaval, a
szervezeti és mikodési szabalyzatban rogzitettek szerint.

Az igazgatd megbizésir6l a fenntartéi Igazgatétandcs véleményének kikérésével a Dunéntuli
Reformatus Egyhazkeriilet dont.
Az igazgaté megbizasa a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 31. § (2) bekezdés d)
pontja és a Magyarorszagi Reforméatus Egyhaz kdznevelési térvénye alapjan torténik.
Az igazgaté felett a munkaltatdi jogkdrt a Dundntuli Reformatus Egyhazkeriilet, az egyéb munkaltat6i
jogkort a Dunantili Reformatus Egyhazkeriilet elndke gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosult személy:
Papai Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Miivészeti Szakgimndziuma és Didkotthona mindenkori
igazgatdja.

Az intézmény feliigyeleti szerve:
Fenntart6i feliigyelet: Dunantili Reformatus Egyhazkeriilet

Az intézmény miikddési teriilete (felvételi korzet): orszagos

Az intézmény jogalldsa:
Onallo jogi személyiségii, egyhazi fenntartasti kdznevelési intézmény-

Az intézmény tipusa:
Tobbeéld, kozos igazgatasu kdznevelési intézmény

Az intézmény feladatellatasi helyei:

Az intézmény székhelye:

10.1  Pépai Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Miivészeti Szakgimnaziuma és Didkotthona
8500 Papa, Marcius 15. tér 9.

Az intézményv telephelvei:

10.2 a Papai Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Miivészeti Szakgimnaziuma és
Diékotthona Internatusa (Fii- és Lednyinternatus egyiittesen)
8500 Papa, Séllyei u. 4.

10.3 a Papai Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Miivészeti Szakgimnaziuma és
Diédkotthona ,.B” épiilete
8500 Papa, Marcius 15. tér 5.

Az intézmény alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése:

¢ gimnaziumi nevelés-oktatas,
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e szakgimnaziumi nevelés-oktatas,
kollégiumi ellétas,

e atdbbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii tanuldk
iskolai nevelése-oktatasa:

O

sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk ellatdsa: sajatos nevelési igényii
gyermek, tanulé az a kiilonleges banasmédot igénylé gyermek, tanuld, aki a
szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi (14tasi,
hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabélyozasi
zavarral) kiizd [nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. tdrvény 4. § 25.
pont]. Az intézmény &ltal elldthaté SNI statuszok:

»  A)mozgésszervi fogyatékos tanuld 6 f6
B) latasi fogyatékos tanul6 6 f6
C) hallasi fogyatékos tanulé 6 fo
D) beszédfogyatékos tanulé 6 6
E) autizmus spektrum zavarral kiizd6 tanulé 4 f6
F) egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartisszabalyozasi zavarral) kiizd6 tanul6 44 £6
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdé tanulék iskolai
ellatasa:beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulé:
az a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjn az életkorahoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit,
tarsas kapcsolati problémékkal, tanulési, magatartasszabalyozési hidnyosségokkal
kiizd, kozosségbe valdbeilleszkedése, tovabbd személyiségfejlodése nehezitett
vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési igényiinek [a
nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011, évi CXC. torvény 4. § 3. pont]: 44 6
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11.1.  Székhely (8500 Papa, Marcius 15. tér 9.)

¢ gimnéziumi nevelés-oktatas,
szakgimnéziumi nevelés-oktatas,

e atSbbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanulok
iskolai nevelése-oktatasa (SNI statuszok A, B, C, D, E, F,).

11.2. Telephely — Didkotthon, internatus (8500 Papa, Séllyei u. 4.)

e kollégiumi ellatas,
¢ at6bbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényil tanul6k
kollégiumi ellatasa (SNI statuszok: A, B, C, D, E, F,).

11.3. Telephely —,,B” épiilet (8500 Papa, Marcius 15. tér 5.)

e gimnaziumi nevelés-oktatis,
szakgimnaziumi nevelés-oktatas,

e at6bbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanulok
iskolai nevelése-oktatasa (SNI statuszok: A, B, C,D,E, F,).

Az intézmény kiegészito és kisegité tevékenységei:
Kiegészitd tevékenység

Iskolai, intézmeényi étkeztetés

Diakétkeztetés

A Péapai Reformétus Kollégium Gimnaziuma, Miivészeti Szakgimnaziuma
és Didkotthona a tanulok étkeztetését a 2019/2020. tanévtdél (2019.
szeptember 01-t6l) sajat konyha iizemeltetésével latja el. A konyha és az
ebédlo az intézmény székhelyén (8500 Papa, Marcius 15. tér 9.) talalhato.
Az iskola a péapai és a bejaré didkok részére ebédet, az Internatusban laké
didkok szdmara pedig Otszori (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna és vacsora)
étkezést biztosit.

Tanuldk kollégiumi étkeztetése

Iskolai szervezésii iidiilések, taborozasok,
napkdzis taborok keretében biztositott étkeztetés
Udiilsi, tabori étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

Egyéb vendéglatas

Oktatast kiegészitd tevékenység

Iskolai didksport-tevékenység és tdmogatasa

A gyermekek és fiatalok kérnyezet- és egészségtudatos
gondolkodéasanak fejlesztését segitd programok
Egyéb human egészségiigyi ellatast

Ifjusag- egészségiigyi gondozas

Kisegitd tevékenység
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Egyéb szallashely-szolgaltatis

M. n. s. szallashely biztositasa

Helyi kozosségi tér biztositisa, mikodtetése

Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének

tAmogatasa

Sportlétesitmények miikodtetése és fejlesztése

Szabadidosport- (rekreécids sport-) tevékenység

¢és tdmogatasa

Szabadid6sport- (rekreacios sport-) tevékenység

¢és tamogatisa

Ko6z06sségi, tarsadalmi tevékenységek

Tancmiivészeti tevékenység

Epitményiizemeltetés

Zoldteriilet-kezelés

Sajét tul., bérelt ingatlan bérbeadésa, tizemeltetése

Nem lakdingatlan bérbeadésa, iizemeltetése

Egyéb kiadoi tevékenység

Folydirat, iddszaki kiadvény kiaddsa

Egyéb sokszorositas

Egyéb m. n. s. 4j aru kiskereskedelme

Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

Villamosenergia termelés (hiztartisi kiserémii  (napelem)
miikodtetésével elért tobbletenergiatermelés — hdl6zatba betdplalt
tobbletenergia szimldzasa — értékesitése Aramszolgaltatd részére)

13. A nevelési, oktatisi feladatot ellité feladatellatisi helyenként felveheté maximalis gyermek-,
tanulélétszdm:

Felvehet6 maximalis tanuldlétszam:

= 3 gimnaziumba, szakgimnaziumba egyiittesen: 520 6
ebbol:
e a gimnaziumba: 360 6
° a szakgimnaziumba: 160 o
= az internitusba (fin és leany egyiittesen): 180 16

13.1.  Székhely (8500 Papa, Marcius 15. tér 9.)

e gimnaziumi nevelés-oktatas 360 6
e szakgimnaziumi nevelés-oktatas 160 &

13.2. Telephely — Didkotthon, interndtus (8500 Papa, Séllyei u. 4.)
e kollégiumi ellatas 180 f6
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13.3. Telephely —,,B” épiilet (8500 Papa, Mércius 15. tér 5.)

e gimnéziumi nevelés-oktatas 90 16
e szakgimnaziumi nevelés-oktatas 136 16

A Péapai Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Miivészeti Szakgimnaziuma és Didkotthona ,,B”
épiilete telephelyén (8500 Papa, Marcius 15. tér 5-6.) a gimnaziumi, mivészeti
szakgimnaziumi osztalyokba jar6 didkok kozismereti / szakmai tantargyainak oktatasa folyik
igény szerint, melyen az intézménybe felvehetd maximaélis 1étszambdl legfeljebb 120 {6 vehet
részt. Valamennyi tanul6 a székhelycimre kerill minden tanévben a KIR feliiletén beirasra, a
telephelyen elkiil6niilt oktatis nem folyik, csak egy-egy tanorara mennek at oda a tanulok.

Iskolatipusonként az évfolyamok szdma:

e gimnazium: 6 évfolyam [7-12. évfolyam] - altalanos feltételek szerinti nevelés-oktatés,
emelt szintli oktatas (bioldgia, matematika)
e gimnazium 4 évfolyam [9-12. évfolyam] - 4ltalanos feltételek szerinti nevelés-oktatas
gimnazium nyelvi el6készité évfolyammal: 1+4 évfolyam [9-12. évfolyam]
szakgimnazium (parhuzamos oktatas) képzémiivészeti ag és tancmiivészeti ag:
5 évfolyam [9-13. évfolyam]
e szakgimnazium (parhuzamos oktatas) képzomiivészeti ag és tancmiivészeti ag:
2 évfolyam [13-14. évfolyam]

14.1. Székhely (8500 Papa, Marcius 15. tér 9.)
® gimnazium: 6 évfolyam [7-12. évfolyam] - altalanos feltételek szerinti nevelés-
oktatés,
emelt szinti oktatas (biologia, matematika)
° gimndzium 4 évfolyam [9-12. évfolyam] - altalanos feltételek szerinti nevelés-
oktatas
. gimnazium nyelvi elokészité évfolyammal: 1+4 évfolyam [9-12. évfolyam]
— angol nyelv
. szakgimnazium (parhuzamos oktatas) képzomiivészeti ag €s tincmiivészeti ag:
5 évfolyam [9-13. éviolyam]
. szakgimnéazium (parhuzamos oktatas) képzomiivészeti 4g s tancmiivészeti ag:

2 évfolyam [13-14. évfolyam]
14.2, Telephely — ,,B” épiilet (8500 Papa, Marcius 15. tér 5.)

e gimnézium: 6 évfolyam [7-12. évfolyam] - altalanos feltételek szerinti nevelés-oktatas,
emelt szintii oktatas (bioldgia, matematika)
e gimnazium 4 évfolyam [9-12. évfolyam] - altalanos feltételek szerinti nevelés-oktatés
e szakgimnizium (parhuzamos oktatas) képzémiivészeti 4g és tAncmiivészeti ag:
5 évfolyam [9-13. évfolyam]
o szakgimnazium (parhuzamos oktatds) képzOémiivészeti 4g és tAncmiivészeti 4g:
2 ¢évfolyam [13-14. éviolyam]
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Szakgimniziumi képzések:

A szakképesités azonosité szama: 4 0213 01

A szakképesités megnevezése: Képz6- €s iparmiivészeti munkatars
Szakirany megnevezése: Miivészeti grafikus

Tanulményi teriilet: Miivészet

Parhuzamos szakgimnaziumi oktatasban az évfolyamok szdma: 5
Erettségire épiil6 szakgimnaziumi évfolyamok szdma: 2

A szakképesités azonosit6é szama: 4 0213 01

A szakképesités megnevezése: Képz6- €s iparmiivészeti munkatars
Szakirany megnevezése: Festd

Tanulményi teriilet: Miivészet

Parhuzamos szakgimnéziumi oktatasban az évfolyamok szdma: 5
Erettségire épiilé szakgimnaziumi évfolyamok szama: 2

A szakképesités azonosit6 szdma: 4 0215 09

A szakképesités megnevezése: Tancos II.

Szakirdny megnevezése: Néptancos

Tanulméanyi teriilet: Miivészet

Pérhuzamos szakgimnéaziumi oktatisban az évfolyamok szama: 5
Erettségire épiil6 szakgimnaziumi évfolyamok szima: 2

2023/2024. tanévig terjedden kifuté képzések
GRAFIKUS képzOmiivészeti agazat OKJ: 54211 04
FESTO képzémiivészeti 4gazat OKIJ: 54 211 03
TANCOS OKJ: 54212 09
TANCOS 1L eldadémiivészet agazat OKJ: 54212 09

15. A feladatellatast szolgal6é vagyon, tovibba a vagyon feletti rendelkezés vagy a vagyon
haszndélati joga

A feladatellatast szolgald vagyon a Dunantili Reformatus Egyhazkeriilet ingatlanai, melyeket
a Papai Reformétus Kollégium Gimnaziuma, Miivészeti Szakgimnéziuma és Didkotthonanak
hatirozatlan idére hasznalataba adott a leltar szerint hasznalt eszk6zokkel, ingosagokkal.

Az intézmény az oktatasi keretein beliil a kozépfokn miivészeti képzéshez és a szakgimnaziumi
szakmai oktatashoz sziikséges gyakorlati oktatdst sajat helyiségeiben valdsitia meg. Ehhez
rendelkezésre allnak az iskola székhelyén és telephelyén 1év6 szaktantermek.

INGATLANOK:
- aPapai Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Miivészeti Szakgimnaziuma és Diakotthona
8500 P4pa, Marcius 15. tér 9., 2900 hrsz., 6.068 m?
- a Papai Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Miivészeti Szakgimnaziuma és Diakotthona
Internitusa (Fia- és Leanyinternatus egyiittesen)
8500 Papa, Séllyei u. 4., 2900 hrsz., 6 068 m>
- a Papai Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Miivészeti Szakgimnaziuma €és Didkotthona ,,B”
épiilete
8500 Papa, Marcius 15. tér S.
* 110 hrsz. 600 m?
16. Diakétkezés

Papai Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Mivészeti Szakgimnéaziuma, és Didkotthona a tanulék
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étkeztetését sajat konyha ilizemeltetésével latja el. A konyha és az ebédld az intézmény székhelyén
(8500 Papa, Marcius 15. tér 9.) talalhaté. Az iskola a pépai és a bejard didkok részére ebédet, az
Internatusban lakéd didkok szamara pedig Gtszo6ri (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna €s vacsora) étkezést
biztosit.

Az 6n4llo6 koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a gazdilkodassal dsszefiiggd
jogositvanyok

Az iskola 6nallé gazdilkoddsG intézmény. A fenntart6 a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
gazdalkodasardl sz616 2013. évi IV. torvény 33. § (5) bekezdés alapjan felhatalmazza az intézményt
az ingatlanszerzés jogéval.

Az iskola, a mindenkor hatéalyos jogszabalyok rendelkezései, a Magyarorszagi Reformétus Egyhéaz
gazdalkodasara vonatkozé egyhazi térvények, valamint a fenntart6 altal elfogadott koltségvetés szerint
koteles gazdalkodni. A gazdalkodasrol, miik6désrol fenntartdjanak koteles beszdmolni, elszamolasi
kotelezettség terheli. Koteles negyedéves, féléves és éves beszamoldkat késziteni. Az éves mitkodési
és koltségvetési-gazdalkodasi beszdmoldt a fenntartdi Igazgatotanacs felterjesztése alapjan a fenntartd
fogadja el. Az iskola éves koltségvetését, az igazgato terjeszti a fenntartéi Igazgatotanacs elé eldzetes
jovahagyésra, majd a fenntart6i Igazgat6tanics végleges dontésre a fenntartd elé terjeszti.

A fejlesztési beruhazasi elbiranyzat és gazdalkodasi éaltalanos tartalék tekintetében a fenntartd
rendelkezései szerint kételes gazdalkodni.

Az igazgaté onalléan jogosult az intézmény nevében szerzédéseket kotni, kitelezettségeket
vallalni, kivéve a bankszamlak feletti rendelkezést.

Az iskola bankszamldi felett egyiittes aldirdssal rendelkezik a mindenkori igazgat6 az intézmény
mindenkori gazdasagi vezetéjével. Az igazgato vagy a gazdasagi vezetd akadalyoztatisa esetén a
bankszamlsk felett aldirasi joga van az igazgatéhelyettesek koziil az egyik személynek, aki vagy
az igazgatéval vagy a gazdasagi vezet6vel rendelkezik ekkor a bankszimlik felett. Az igazgaté
és a gazdasagi vezetd egyiittes tavolléte esetén a bankszamlak feletti rendelkezés sziinetel.

Az iskola mindenkori igazgatéja 6nallé munkiltatoi jogkorrel rendelkezik az iskola tandrai és
dolgozoi tekintetében a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban megfogalmazottak szerint.

Zar6 rendelkezések:

Az alapit6 okiratot feliil kell vizsgalni, ha erre a fenntart6t jogszabaly kételezi, illetve ha az intézmény
szervezetében és miikodésében valtoztatast tervez.

A jelen Modositott Alapité Okiratban kiemelve szerepelnek a médositasok.

Pépa, 2023. marcius 24.

Dr. Nemes Pal Steinbach Jozsef
fégondnok piispok
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Munkakori leiras-mintak
Tanir munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

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

A munkakor célja

A didkok életkorhoz igazodo midszerekkel valo képzése: szakszerii és eredményes tanitdsa,
sokoldalu fejlesztd foglalkoztatdsa, egyéni és kizosségi nevelése a NAT- és a Pedagogiai
Program kiovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kizvetitése, az egyéni képességfejlesztés,
a kotelességtudat és kulturadlt viselkedés elsajatittatasa.

Az iskola tanuldit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tisztelivé, a magyar haza, és a nemzet hiiséges és dldozatkész, alkoto polgdraiva formalja, akik
mindenkor készek az orékolt és a jelenkori kultura valodi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola reformdtus tanuldit egyhdzunk hitvallo tagjaiva, nem
reformatus tanuldit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositdsa mellett — sajat felekezetiik és a
reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok

1 NevelG-oktato munkdjdt tervszeriien végzi a pedagdgiai programban rogzitett iskolai
értékrend, a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony modszerek, taneszkozdk
megvalasztasaval.

2. A szaktandrnak meghatdarozé szerepe van a didkok tanuldshoz valo viszonydnak
kialakitdsaban, feladata a tanuldsnak és tantirgydnak megszerettetése, a szellemi
erdfeszitésekben rejlé orémforrdsok felfedeztetése, a tanulok érdeklédésének kialakitdsa,
Sfenntartdsa, fejlesztése.

3. Tanév elején a helyi tanterv, a kovetelmények, és az el6zé évi mérési eredmények
alapjén a képességek fejlesztését célzé tanmenetet készit, melynek alapjin felkésziilten,
szakszeriien és pontosan megtartja a tanitdsi és foglalkozdsi ordkat.

4. A pedagégiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanuldk tudadsat,
sokoldali és érdekes, élményszerii foglalkozdsokkal fejleszti egyéni képességeiket.
5. Szemléltetd eszkozoket haszndl, bemutato és lehetdség szerint tanuloi kisérleti

tevékenységgel alapozza a tanuldst. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az
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érdekiGdés felkeltésével (motivdldssal), az életkoruknak megfelelé Fkifejezésmdddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja dt.

6. A témazdré dolgozatok iddpontjdnak kijelélésében figyelembe veszi az iskola belsé
szabdlyzatainak vonatkozé eldirdsait. A témazdro dolgozatokat legkésbb két héten beliil
kijavitja.

7. Rendszeresen ellendrzi az irdsbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja
az irdsbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indokldssal értékel.
8. Rendszeresen értéekeli tanuldi tudadsat, félévente legalabb a heti oraszam +1 osztalyzatot

(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak.

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

10. A reformdtus pedagogia értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitia a diakokat,
mert személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok
elott.

11. Felel3sséggel elldtja a beosztds szerinti orakozi feliigyeletet, a vezetGk utasitdsdra
helyettestt, kiilon megbizdasa alapjan a jogszabdlyban meghatarozott potlék ellenében ellat
kiilonbozd feladatokat (pl. osztdlyféndkség; munkakiézosség vezetes).

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

13. Pontosan elvégzi a pedagogus beosztdssal 6sszefiiggd adminiszirdciot: naprakészen
vezeti az e-naplot, az osztalynaplokat; beirja az érdemjegyeket az ellendrzé konyvbe is, megirja
a vizsgdk jegyzGkonyveit, torzskonyveket, stb.

14. Folyamatosan torekszik szakmai, pedagogiai és modszertani tudasanak gyarapitdsdra,
a szaktargya kirébe tartozé vj tudomdnyos eredmények megismerésére. Ennek érdekében a
pedagogus-tovdabbképzésrél, a pedagigus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevlk juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet alapjan a
munkaltato kotelezheti a szaktandrt tovabbképzésben valo részvételre. Aktivan részt vesz a nyilt
napokon, felkérésre bemutato ordkat tart és dokumentdalva hospitadl tanitasi orakon.

15. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkdjaban, részt vallal a pedagogiai
program médositasaban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol, felkérésre elGaddst és bemutato
orat tart.

16. Kollégdi kizremiikidésével rendben tartia a rdbizott szertdrat. A tdrgyakat és
eszkdzoket kollégdival megosztva haszndlja. Hiany esetén — kiilon szabalyzatban meghatdarozott
modon és mértekig - anyagi felelGsséggel tartozik.

17. A tanitdsi ordra valé érkezéskor figyelmet fordit a terem dllapotdara, ha az osztily
elhagyja a termet, akkor — ellendrizve az dllapotot — utolsoként tavozik. A zart termeket,
szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zdrja.

18. ElséG tandraja el6tt 10 perccel kiteles megjelenni a munkahelyén. Akadalyoztatdsakor
az SZMSZ szerint kell eljdarnia, biztositva a szakszeril helyettesitéshez a tanmenetet.
19. Egy ordt meghalado hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamdra az

osztdlyokban elvégzendl tananyagrol, virhatoan egy hetet meghalado hianyzdsa eldtt
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tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyettesekhez
eljuttatja.

20. A pedagdgiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanuldk egyéni fejlédésér, fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmitkodik az
osztalyfonokokkel, a kollégdkkal.

21 Tandrdin a differencidlt foglalkoztatdst, az egyéni fejlesztést optimdlisan segité
gyakorlo feladatokkal szolgalja. A lassubb tempoju tanuloknak kiilon felzdrkoztatdst szervez,
figyelembe véve a haitranyos csalddi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, a fogyatékossagot.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.

22, A szaktdrgydban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét fejleszti (Onképzdkor,
szakkor, tanulmadnyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmadnyi és kulturdlis
versenyekre, vetélkeddkre, sport rendezvényekre, tanulmdnyi kirdnduldsokra.

23. Részt vesz a sziillGi értekezleteken, a fogaddéordkon, a vonatkozo belsé szabalyzatok
szerinti gyakorisdggal egyéni fogadoorat is tart. A szillOket tdjékoztatia a tantdrgyi
kovetelményekrGl, a tanulok elGmenetelérdl, a didkok fejiédésérdl. Egyiittmitkodik a sziilékkel,
sziikség szerint ldtogatja a tdimogatdsra szorulo tanulokat.

24. Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztalyfénokeivel és a kollégista
didkok nevelGtandraival.

25. Betartia a munkafegyelmet, a jogszabdlyok és a szabdlyzatok elGirdsait, szakszeriien
végrehajtja a felettesei utasitasait.

26. Beosztds szerint végrehajtja a tanuloszobai, igyeleti, szakkdri feladatokat, és az egyéb
pedagogusi teenddket.

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

28. Felkérés szerint levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiilonbézeti, javito vizsgakat, tanitds
nélkiili munkanapokon munkdt végez a vezetdk beosztdsa alapjdn.

29. Védi az intézményi vagyont, figyel a takarékossagra.

30. Személyi adataiban tortént valtozdst a munkdltatojanak haladéktalanul jelenti.

31 Az intézmény feladat elldtdsi tervben meghatarozottak szerint végzi munkdjat, a
nevelGtestiileti szobdban a hirdetGtabldan kozzétett, és a szdmdra kijelolt feladatokat végzi.

32. A kézalkalmazotti torvény alapjdn jdard szabadsdgot a tanitdsi sziinetek (6szi sziinet,

téli sziinet, tavaszi sziinet, nyari sziinet) idejére szamoljuk el. A fenti tanitdsi sziinetek teljes ideje
meghaladja a kozalkalmazotti térvényben elGirt szabadsdgot, ezért a szaktandr tanitdsi
sziinetek ideje alatt és esetenként szabadnapokon beoszthato iskolai rendezvények
lebonyolitdsara, iskolai iigyeletre, tdboroztatdsra, és egyéb iskolai életet érinté feladat
ellatasara.

33. Tanitds nélkiili munkanapokon az iskolavezetés altal meghatarozott program szerinti
munkavégzésre kételes.
34. A szaktandr mindennapjaiban a tagozatvezetével, az igazgatohelyettessel és az

igazgatéval van kapcsolatban, akik odraldtogatdsokkal, mérésekkel, beszamolok kérésével
jogosultak munkdjdt ellenGrizni és értékelni. Sziikség esetén szakmai, nevelési kérdésekben
segitséget is tolik kap.

35. A szaktandr, mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kitelessége az értekezleteken, kizos iskolai rendezvényeken és tinnepségeken
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valo részvétel. Tavolmaradads csak rendkiviil indokolt esetben, az igazgato vagy az
igazgatohelyettes elGzetes engedélyével torténhet.

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

Jogkdr, hataskor
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az dltala
vezetett tanulocsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok
A sziilGkkel, a tarsintézmények munkatdrsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart kapcsolatot.

o Felelosségi kor

o Személyesen felelGs a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és mordlis épségéért.
Tanulocsoportjaban felel a Pedagogiai Program kdvetelményeinek megvalositasaért, a
didkok érdekelsébbségéert, az egyenlé bandsmodert.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere.

FelelGsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasdaért, vagy hianyos elvégzéséert;
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatdarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséeért,

A munkaeszkizok, berendezési targyak elGirdstol eltérd hasznalataért, rongalasaért.

® A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

Osztalyfénok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakér megnevezése: Osztalyfoniok
Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes
Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként
értelmezendo.
A munkakor célja
Irdnyitja, szervezi a felelGsségére bizott tanulokiozosség iskolai életét, foglalkozik a rabizott
flatalok egyéni gondjaival. Az egységes keresztyén értékrend megvaldsitasa érdekében
koordindlja a pedagogusok fejlesztd-neveld munkdjat.

Az osztalyfénokot az igazgato bizza meg. Munkdjat a NAT, az iskola pedagdgiai programja és
az éves munkaterv alapjan végzi. Havonta jogszabalyban meghatdarozottak szerint
potlékban részesiil.

Az osztalyfénok felelGsséget vallal a rabizott tanulok fejlesztéséért. Munkdjarol évenként
irasban beszamol az igazgato eldzetesen kiadott szempontjai alapjan.
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Osztdlya tanuléit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tisztelivé, a magyar haza és nemzet hiiséges és dldozatkész, alkoto polgdraiva formdlja,
akik mindenkor készek az orokolt és a jelenkori kultura valodi értékeit befogadni,
gyarapitani és tovabbadni. Osztdlya reformatus tanuloit egyhdazunk hitvallo tagjaiva, nem
reformdtus tanuldit - valldsuk szabad gyakorldsdanak biztositdsa mellett - sajat felekezetiik
és a reformadtus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok:
L Nevelés, egvéni személyiségfejlesziés:

L

Alaposan és sokoldaliian megismeri osztilya tanuloit (személyiségjegyek, csaladi-
szocidlis  koriilmények, sziil6i elvdrdsok, tanuloi ambiciok). Feltérképezi az
osztalykozisség szociometriai jellemzdit; az osztdlyon beliili értékrendet.

NevelG munkdjdt, a tanulok egyéni, differencidlt személyiségfejlesztését a pedagogiai
program alapjan, nevelési tervben és az osztdlyfonoki tanmenetben tervezi.

Az osztdlyfénoki ordkra felkésziil. A tanulok érdekifdését, aktivitdsdt figyelembe véve
rugalmasan vezeti azokat.

Alkalmat teremt az osztdlykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasdra.
Térekszik a munkamegosztdsra. Segiti a didk-onkormdnyzati térekvéseket, képviseletet.
Kialakitia a redlis onériékelés igényét. Az életkornak megfelelG szitudciokkal
ondllésdgra és dntevékenységre nevel. FelelGsok (hetesek, iigyeletesek) megbizdsdval
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és szamonkérésével biztositia az osztdalyteremben a berendezési tdrgyak megorzését, a
rendet, a tisztasdgot.

6. Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol. Osztalyaban eljar a gyermek- és
ifjusdagvédelmi tigyekben. Végzis osztdly estében segiti a személyre szabott és sikeres
pdlyavdlasztast. Részletes tdjékoztatdst ad a tovabbtanuldsi lehetGségekrdl.

7. Felkésziti a tanulokat az intézmeény és a fenntarté hagyomanyos alkalmaira,
rendezvényeire, iinnepségségeire. Rendszeresen tdjékoztat az iskola el6tt dllo
feladatokrol, és azok megoldasara mozgosit.

8. Segiti a kiilonféle szabadidGs programok, tandrdn kivili rendezvények, kiranduldsok,
klubfoglalkozasok szervezését és megvaldsitasat.

9. Minden rendezvényen feliigyeli a didkok viselkedését.

10. Fegyelmezett munkara, a rend és tisztasdg fenntartasdra; a kornyezet védelmére, a
harmonikus tarsas kapcsolatokat kialakitasara buzdit.

11. Az iskolai kozdsségi  szolgdlat  koordindtordval —egyiittmilkodve szervezi és
adminisztralja osztalyaban a kozésségi szolgalatot.

II. Tanulmanyi munka segitése:
1. Szempontokat és tandcsokat ad a hatékony tanuldsi modszerek és a helyes idGbeosztds
(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.
2. Havonta a digkokkal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi elGmenetelét, a magatartast
és a szorgalmat.
3. Segiti a folyamatos felzarkoztatast. Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok

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

5. Egyiittmiikodik az osztdalyaban tanito pedagogusokkal. Latogatja osztalya tanitdsi ordit,
Joglalkozdsait; az észrevételeket megbeszéli az érintett nevelGkkel.

Ill. Kapcsolattartds a sziilGkkel és a kollégiumi nevelGkkel:
1. Kapcsolatot tart a csaladdal és a kollegiummal. A sziilGkkel és neveldtandrokkal
egyiittmiikodve megbizatdasa elsG évében igény szerint egyeztetve a tanulokat ha
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sziikséges otthonukban ill. a kollégiumban meglatogatia, majd a tovabbiakban sziikség
szerint végez csaladlatogatasokat/kollégiumi latogatdasokat.

A munkaterv szerint sziilGi értekezletet, fogadoorat, a vonatkozo belsé szabdlyzatok
szerinti gyakorisaggal egyéni fogadodrat is tart

A sziilbkkel megismerteti a pedagdgiai programot, a hazirendet; nevelési elképzeléseit.
Gondoskodik a sziil3i munkakiozosségi tag kivalasztdsarol.

Folyamatosan tdjékoztatia a sziilGket és a kollégiumi csoportvezetst a gyerekek
magatartdsarol, tanulmanyi elémenetelérdl, dicséretérdl és elmarasztaldsdrol.

IV. Taniigyi feladatok:

Rwhi~

“

Képviseli osztdlya érdekeit a neveldtestiilet eldtt

Mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgalmat.

A félévi és év végi osztalyzatra javaslatot tesz az osztdalyozo konferencidn.

Aktivan tevékenykedik az osztdlyfonoki munkakézdsségben, bemutato ordt tart,
felméréseket és elemzést végez.

Havonta ellendrzi az érdemjegyek beirdsdt és a sziildi aldirdst az ellendrzé konyvben
vagy havonta nyomon kiveti a tanuldk elGmenetelét az e-naploban.

Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzdsait; figyelemmel kiséri az igazoldsokat, a
mulasztdsok valos okait.

Vezeti a digitdlis osztalynaplo haladdsi részét, elvégzi az osztalyfGnoki adminisztrdcios
teenddket. Felel az osztalynaplo és a térzslapok és mds nyilvantartdasok szabalyszerii és
naprakész vezetéséért. Statisztikai adatokat szolgdltat.

FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatésdgoknak az alkalmazottaival, képviselGivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
Jeladatainak ellatasdhoz.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziil6kkel, gondviselGkkel és a kollégiumi nevelStandrokkal.

JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatdsdra vonatkozé torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitdsokat, -
gyakorolja a jogszabdlyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztdlydban &
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tanitsa szaktdrgyait, és — a vezetd tudtaval — neveldi osztalyértekezletet hivjon dssze az ott
tanité pedagdogusok kitelezé megjelenésével.

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

elGirdsoktdl eltéré munkavégzésre, magatartdsra és dllapotokra.

Takarit6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd
Kinevezése, munkaideje:
hatarozatlan idétartamra
munkabére munkaszerzédése szerint
naponta 6.00-14.00 vagy 14.00-22.00 oraig (kiilon déleldttos és délutdnos takarito dolgozik
az intézményben), amely munkaidG ebédiddt nem tartalmaz.

Legfontosabb munkakéri feladatainak dsszefoglalasa
az gazdasagi vezetd kizvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkdalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta, langyos vizzel lemossa a tablat
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket
gazdasagi vezetdi utasitdsra végez folyosoi nagytakaritdst
naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilGkéket, naponta fertotleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket
a tanulok iskolaba érkezését kivetden felmossa a folyosokat
mindennemi olyan takaritdsi munkadt sziikség szerint elvégez, amely biztositia az épiilet
allando tisztan tartasat
szitkség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitia a villanykapcsolokat,
fertotleniti az ajtokilincseket
napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertétleniti
kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyijjtd edényzet rendszeres
tiritése, tisztitasa
porszivozza a szonyegeket
sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat
nagytakaritast végez, a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvegzi folyosoteriiletének suroldasat,
a fiiggonyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat
a nagytakaritasok iddszakdaban — a tébbi takaritoval kozosen — az gazdasagi vezeto
utasitdsa szerint az egesz épiiletben elvégzi az ablakok tisztitdsat
a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagi vezel( utasitdsa szerint — a szokdsosndl
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 milkodése sordn keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, ezeket jelzi a karbantarténak, sziikség
esetén az gazdasdgi vezetGnek

Jarandosag
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® o munkaszerzédésében meghatarozott munkabér

® a vonatkozé jogszabdlyokban, illetéleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett
védideszkozok

e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatds
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A Nevelétestiilet 2023. augusztus 28-an 2/08 28/2023. szdmu hatérozatival
elfogadta a Péapai Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Mivészeti

Szakgimnaziuma ¢s Diakotthona moddositott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat.

) ,_
e : II k’\/\./_"‘- / ':q A
Ferenczi Albér

igazgato

A Sziil6i Munkako6zosség 2023. szeptember 1-jén elfogadta a Papai Reformatus
Kollégium Gimnéziuma, Miivészeti Szakgimnaziuma és Didkotthona médositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

U et TRl bl dd Duoa
Dr. Németh Tamasné Schédl Timea
szll6i munkak6zosség elndke

A Didkénkormanyzat 2023. szeptember 1-jén elfogadta a Papai Reformatus
Kollégium Gimnéziuma, Miivészeti Szakgimndziuma és Didkotthona mddositott
Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzatat.

F . s o | = _."r
- i 7

Hegyi Barnabéas
diakénkormanyzat elnoke
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Az Igazgat6tanacs 2023. augusztus 29-én 21/2023. szamu hatérozataval elfogadta
a Papai Reformatus Kollégium Gimnézium_a,_ Miivészeti Szakgimnaziuma és
Didkotthona mddositott SZMSZ-ét. AT0s

A

_ Steinbach Jozsef
>/ plspdk
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