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1. Altal danos rendel kezések
1. 1. A szervezeti €s mikodési szabalyzat célj

A Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
Szervezeti és mikodési szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a kapcsolodo egyéb belsd
szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betartdsa - az intézmény valamennyi tanuldjara,
alkalmazottjara, munkavallalojara, hasznaldjara és mindazon személyekre, akik belépnek
azintézménybe—k °t el ez R ®r v®ny Tek
- AzSZMSZ me g h a t & in®zménhyaszervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét,
valamint a kiilsé és a bels6é kapcsolatokra vonatkozd megallapodasokat, a vonatkozo
rendeletek intézményi végrehajtasanak szabalyait és azon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
- Az SZMSZ 6nalld b el s R | oamdly odszbangba® &l az intézmény Pedagogiai
programjaval és Hazirendjével, valamint az i nt ®z M®Rghy $ @ye k ®s f ol
°sszehangolt kapcsolati ®s .mTk°d®si rendsze
- Az SZMSZ az Igazgatotanacs javaslata alapjan a fenntartdé Békési Reformatus
Egyhazkozség Presbitériumanak jovdhagyadsaval 1&ép ¢életbe, hatarozatlan iddre.
Feliilvizsgalatara évente kertiil sor.

1.2. A Szervezeti és mikodési szabalyzat |jog

Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

- 2011. évi CXC nemzeti koznevelési torvény,

- 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol és a modositoé 315/2012. (X1.13), Korm. rendelet,

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

- 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 2013. évi V. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 1995. évi L. koznevelési

torvényeének atfogd modositasarol



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

- 335/2005.(X11.29.) Korm. r. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

- 51/2012.. (XI1.21.)) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasanak
rendjérol

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

1.3. Az intézmény neve, szerkezete

Az intézmény neve: Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és

Kollégium
Székhely (gimnazium intézményegység): 5630 Békes, Petofi Sandor u. 11-13.
Telephelyek:
- Ovoda intézményegység: Jantyik Matyas u. 33.
- Altalanos iskola intézményegység: - also tagozat:  Petéfi Sandor u. 3-5.
Rékoczi Ferenc u. 8.
- felso tagozat:  Pet6fi Sandor u. 11-13.
Szantho Albert. u. 3.
- Altalanos iskolai tagintézmény: - also tagozat:  Dévavanya, Bem Jozsefu. 7.
- felsd tagozat: Dévavanya, Vordsmarty u.2.
- tornaterem: Dévavanya, Bem Jozsef u.2.
- Kollégiumi telephelyek: Pet6fi Sandor u. 7-9
Petdfi Sandor u. 6.
1. 4. Az ailnatpéiztmdé néys f enntarté szerve

Békési Reformatus Egyhazkozség (cime:5630 Békés, Széchenyi tér 21.)

Az alapit6 okirat kelte: 1992. 09. 14. 1994. 02. 13; szama: PK. 50.013/1992.
A jelenleg érvényes alapitéd okirat: 2017.05.26 Ha t 217y0% 81t R
Az alapité okirat adatai nyilvadnosak. Adatait csak a fenntarté modosithatja.

1.5. Az intézmény tipusa és tevékenysége

A Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium a
Békési Reformatus Egyhazkozség tobbceélu kozos igazgatasu koznevelési intézménye
(6voda, altalanos iskola, gimnazium, kollégium), ami a Békési Reformatus Egyhdzmegye
teriiletén - jelenleg az egyediili - reformatus kozépfoku nevelési-oktatasi intézménye.
Kozoktatdsi megallapodas alapjan az intézmény része a varosi €s az orszagos
iskolahalézatnak, ezen beliil az orszagos reformatus iskolahalozatnak is.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok és az alaptevékenységéhez
kapcsolodo kiegészitd tevékenysegek felsorolasat az intézmény Alapitod okirata tartalmazza.

Intézménylink integralt nevelésben, nevelés-oktatasban latja el a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek, tanuldk foglalkoztatasat, fejlesztését, koztiik a sajatos nevelési igényti gyermeket,
tanulot, aki a szakértéi bizottsdg véleménye alapjan autizmus spektrum zavarral,
beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.



Ezen tanulok ellatasat a Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény
biztositja a 2014. szeptember 1-jén kotott Koznevelési megallapodas alapjan.

2A fenntartodi szervezet
2. 1. Fenntartéd

Az intézményfenntartoi jogkort a Békési Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma, illet6leg
két gytilés kozotti idészakban az Egyhazkozség Elnoksége gyakorolja az iskolailigyi bizottsag
¢s az igazgatotanacs bevonasaval.

A fenntart.- feladatai

- meghatarozza az intézmény alapfeladatait az érvényes koznevelési torvényekkel
Osszhangban és egy¢éb specialis feladatait az igazgatotanaccsal egyetértésben,

- kinevezi, illetve megbizza az intézmény vezet6jét nyilvanos palyazat vagy meghivas
alapjan - a neveldtestiiletet meghallgatva - az igazgatotanacs javaslatéra,

- egyetértése sziikséges a pedagodgiai program torvényi eldirdsokon tili tobbletkoltségeket
igényl6 feladattervéhez,

- jovahagyja az igazgatotanacs altal véleményezett intézményi pedagdgiai programot,
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, hazirendet, koltségvetést,

- gondoskodik az intézmény kozvetlen bevételeib6l nem fedezhetd fenntartasi koltségekrol
az egyetértéssel jovahagyott nevelési, illetve pedagogiai program alapjan,

- Dbiztositja az alkalmazottak torvényi eléirasoknak megfeleld illetményét.

2.1.1. Igazgatdtanacs

A fenntartd hozza létre és milkodteti a fenntartdi jogok és kotelességek szakszerii
gyakorlasa érdekében. Az igazgatdtanacs segiti az intézmény rendeltetésszerli miikodését €s
gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogokat.

A fenntartdé a koznevelési intézmény altalanos (igazgatasi, nevelési, vallaserkdlcsi, stb.)
felugyeletét az igazgatotanacs Utjan latja el. A szakmai, a gazdalkodasi, valamint az altalanos
ellenérzés megallapitasai alapjan kizarélag a fenntart6 jogosult intézkedésre az igazgatdtanacs
illetve az igazgatd utjan.

Az igazgatOtanacs részletes miitkodését, hataskorét a mindenkor hatalyos Reformatus
Kozoktatasi/Koznevelési Torvény szabalyozza.

2.2. Az intézmény vezet ése

A vezet ési szerkezet



GAZDASAGI INTEZMENYI
IGAZGATOHELYETTES LELKESZ

GIMNAZIUMI Sz2UGYI DANIEL
OVODAVEZETO INTEZMENYEGYSEG- TAGINTEZMENY
VEZETO VEZETO

Szantho Albert u. Petofi S. u. Rakaoczi u.
(felso tagozat) (also tagozat) ('alsé’tagozat) g
INTEZMENYEGYSEG (M INTEZMENYEGYSEG- |l INTEZMENYEGYSEG-

-VEZETO HELYETTES VEZETO HELYETTES VEZETO HELYETTES
\ \ N

KOLLEGIUMI
TELEPHELY
VEZETO

| gazgat 6sé&g
Vezendjegazgat o

Hi v at al ibaz ihtézniémygZet@lelkész, igazgatohelyettes, intézményegységek vezetdi,
tagintézmény - vezetd, intézményegység-vezetdhelyettes, gazdasagi igazgatohelyettes.

Munka®rtekezl et ei

Az igazgatosag tanitasi idOben, hetenként, altalaban a hétfo reggeli ahitatot kovetd elsd
tanitdsi Oraban iilésezik. Az orarendnek a vezetdk megjelenését lehetévé kell tennie. A
munkaértekezletek helye: az igazgatdéi iroda. Rendkiviili iilést az igazgatd hivhat Gssze
intézményi vagy fenntartdi kezdeményezésre. Az értekezleteken targyalt ligyekben a
fenntarto- és az intézmény vezetdje gyakorolja a dontési jogokat, a beosztott vezetdk
targyalasi és javallattételi joggal rendelkeznek. A dontésekrdl jegyzokonyv késziil. A
munkaértekezletek nem nyilvanosak; kivételt képeznek az aktudlis tigyekben kiilon behivott
vagy fogadott belsé munkatarsak, illetve kiils6 szerz6d6 felek, vendégek.

Tagjainak jogai ®s k°tel ess®gei

Az igazgatdsag tagjanak joga van az igazgatosag iilésein javaslatokat tenni, és egyéni

allaspontjat az ligyrendi és a targyalési szabalyok szerint eldterjeszteni.

Az igazgatosag az intézmény egységét testesiti meg, amibdl tagjaira az alabbiak kovetkeznek:

- nem csatlakozhat a kiilonvéleményével valamely munkavallaloi érdekcsoporthoz, ott (vagy
barhol) nem tanusithat az igazgatosag dontéseivel szemben ellenzéki magatartast,

- titoktartési kotelezettség terheli,

- koteles a tobbségi dontésnek aldvetnie magat,



- koteles a rabizott intézményi teriiletet a legjobb szakmai tudédsa szerint vezetni, és az
igazgatosagi munkaértekezleteken a teljességre és a részletekre egyarant tekintd
felkésziltséggel konstruktivan részt venni,

- tudomasul veszi, hogy a vezetéi munkajat szabalyozé kotelmeinek figyelmeztetés ellenére
valo megsértésével alkalmatlanna valik vezet6i munkéjanak a végzésére.

Az i gazgatéd

Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki, illetéleg bizza meg nyilvanos palyazat, vagy
meghivas alapjan, a nevelotestiiletet meghallgatva, az Igazgatotanacs javaslatara.

Megbizatasa a hatdlyos jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és iddtartamra szol.

Az intézmény igazgatdja magasabb vezetd. Felette a munkaltatoi jogkort a Békési Reformatus
Egyhazkozség gyakorolja. A tantestiilet hatdrozatlan idére kinevezett tagja.

Az igazgatd els6 foku fegyelmi hatosaga a presbitérium, mint fenntartdi testiilet, amely e
jogkorét az igazgatdtanacson keresztiil gyakorolja. Fellebbviteli hatosag az illetékes
egyhazmegyei, ill. egyhazkertiileti birdsag.

Az igazgat- - feladat ®s hat 88§sk®°rei

- Munk3ajat a hatalyos jogszabalyok, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban el6irtak
szerint végzi;

- Az intézmény dolgozoinak munkaltatdja,

- Azigazgatdsag és az igazgatdsag tagjai munkdjanak irdnyitésa.

- Az intézmény szervezd, iranyitd és ellenérzé tevékenységének megtervezésével és
megvaldsittatdsdval biztositja a reformatus egyhazi, valamint kdznevelési torvénynek és
egyéb vonatkozo torvényeknek, rendeleteknek megfeleld intézményi nevelést-oktatast,
kozszolgalati tevékenységet a fenntartdi elvarasoknak vald megfeleléssel.

- Az intézmény gazdalkoddsanak irdnyitoja.

Egy®pgkpPrei

- hivatalosank é p v azdn@étmiényt, jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott
korében helyettesére atruhazhatja;

- t an 8§ c s kgal zétsdhet g feangprto testiilet intézményét érint6 tilésein;

- d At az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly
vagy szerz0dés nem utal mas hataskorbe;

- a fenntartoval vald egyeztetési kotelezettsége megtartasaval gyakorolja meghatarozott
dolgozdok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire, valamint jutalmazasara és
fegyelmi ligyeire vonatkozo jogkorét.

K°tel ess®ge

- Az altala vezetett intézmény a Magyarorszdgi Reformatus Egyhaz Alkotmanyénak,
torvényeinek megfeleléen és erkolesi értékeinek szellemében, valamint a Magyar
Koztarsasag Alkotmanya és vonatkozo torvénye, rendeletei szerinti mitkodtetése.
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Az intézmény egyszemélyi felelbs vezetdj ekén

Fel el Rs:

- az intézmény térvényes és szakszerli miikkodéséért;

- az intézményvezetd lelkésszel egylittmiikddve az intézményben folyd munka evangéliumi,
reformatus keresztyén arculataért,

- atakarékos gazdalkodasért,

- az intézmény belsd ellendrzési rendszerének megszervezéséért, mikodtetéséért;



- a gyermek- ¢és ifjusagvédelem érdekében az intézmény védé- oOvo rendszerének
megszervezeséért,

- az éltalanos -, valamint a tanul6- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, jelentéséért,

- a gyermekek, tanulok teljes korti egészségfejlesztési programjanak miikodtetéséért, az
eléirasoknak megfeleld, rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,
valamint egészségfejlesztéséért.

Az intézményvezetd | el kész

A fenntartd egyhazk6zség mindenkori vezeté lelkipasztora, aki a mindenkori
igazgatohelyettesi statuszra vonatkozo intézményi besorolassal rendelkezik.

C®l ja ®s feladat a

- az intézmény igazgatodjaval, igazgatosagaval egyiittmiikodve az intézményben folydo munka
evangéliumi, reformatus keresztyén arculatdnak megteremtése, erdsitése, a keresztyén
illetve a magyar reformétus értékek mind szélesebb korii elfogadtatésa,

- atantestiilet és a tanul6ifjusag mind teljesebb integralasa a gyiilekezetbe.

Egy®b fel adatai

- szervezia gyilekezeti, intézményi rendezvényeket (napi bibliaolvasashoz sziikséges
kalauz, félévkezdo csendesnapok, egyéb eldadasok, klubok, stb.),

- r®s z t atavtestileti értekezleteken, amelynek igemagyarazati megnyitasat végzi,

- seg?ti ®s fien &oipy & thintéanényen beliill mikodd szervezett ifjusagi
csoportokat, (cserkészet, SDG), amelyek a keresztyén illetve a magyar reformatus
értékeket képviselik a tanuloifjusag kozosségeében,

- p8l yg8zatokat k ®slyartteriletekén,lalloleatyagiesegitsé@slehd szeteait
a fenti célok megvalositasahoz,

- ki ] e Ihelydttését tavolléte idejére a gylilekezet lelkészei, illetve az intézmény
vallastanarai koziil.

Hat §sk®°re

- avallastanarok munkajat koordinalja, irdnyitja, felligyeli,

- segiti €s irdnyitja az intézmény evangéliumi, reformatus keresztyén arculatanak mind
tokéletesebb kialakulasat,

- a gyiilekezet iskolaligyi bizottsdga elnokével egyiitt rendszeresen konzultdl az intézmény
vezetésével (pl. az igazgatdsagi értekezleteken),

- k®p vi sienlti® zaki®fdldy dyiilekezeti kapcsolatok apolasa soran.

Az &4l tal anos igazgatdhelyettes

Az igazgatd koOzvetlen munkatarsa, felelés vezetd. Hatarozatlan 1dore kinevezett
pedagogusként az igazgatotdl — a tantestiilet és az igazgatotanacs véleményének kikérése
mellett — hatarozatlan idére kap megbizast, ami visszavonasig érvényes. Munkajat onalldan,
az igazgatoval kozvetlen kapcsolattartas mellett végzi. Alapfeladatat és atruhazott feladatait
munkakori leirasa tartalmazza. Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartozik.

Feladata

- az intézményi alapdokumentumok naprakészen tartasanak ellendrzése,

- atantargyvalasztassal 6sszefliggd tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések,
- az eldirt intézményi dokumentumok meglétének és karbantartdsdnak biztositasa,
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- az igazgatosaghoz, igazgatdhoz jogszabaly alapjan benyujtott vélemények, kérdések,
kérelmek hataridore torténd megvalaszolasanak elkészitése,

- az intézményegységek (telephelyek) kozotti  kapcsolattartds intézményi  szintl
megszervezése, 0sszefogasa, mikddtetése,

- az iskola-egészségiigyi szervezet képvisel6jével az ellatds programjara vonatkozo
egyeztetés elokészitése, a szlirések intézményi szervezése,

- a tanulok Iskolai Kozosségi Szolgalatban valo tevékenységének koordinalasa, valamint az
intézményi egészségfejlesztési program szervezésének, mikodtetésének, a védo- ovo és
rendkiviili események feladatainak koordinalasa,

- az intézményi kapcsolattartdsi feladatok szervezése, koordindlasa (szakszolgalatok,
iskolaorvosi szervezet, stb.),

- az intézményi alapdokumentumok eldirt nyilvanossagéanak biztositasa.

D°nt ®si jogk®°re

- munkakori leirdsdnak megfelelden az alap- és atvett feladatok tekintetében az egyeztetési
kotelezettségei betartasaval;

- a hataskorébe tartozd napi problémak azonnali megoldasaban, a kérdésekre érdembeli
valaszadas, vagy az illetékes valaszadohoz valo utalds, annak megkeresése kérdéseiben;

Fel el Rs

- dontéseinek jogszerliségéért, a megoldaskeresés hatékonysagaért, rugalmassagaért;

- apontos, hataridét tart6 feladatmegoldasért.

Agazdasagi igazgatohelyettes

- Azintézményg a z d a s § g ®ek gany@tdjav e z e t

- Szakiranyu képesitéssel, felsofoku végzettséggel rendelkezd személy.

- Alkalmazasahoz és alkalmazasanak megsziintetéséhez az igazgatotanacs hozzajarulasa
sziikséges, egyébként felette a munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

- Operativ gazdasagi tevékenységét a koltségvetés alapjan, az igazgato felligyelete mellett
hajtja végre.

Feladata

- az intézmény koltségvetési-gazdasagi ligyintézése,
- az intézmény koltségvetés tervezese, elkészitése,

- aszamlarend szerinti feladatteljesités,

- az irényitasa ala tartoz6 dolgozok szabadsagolasa.

Hat 8sk°re ®s felel Rss®ge

- apénzeszkozok felhasznalasanak feliigyelete,

- az intézmény megbizasi szerz6déseinek megkotése és ellendrzése,

- a gazdasagi szervezet dolgozoi és a technikai dolgozok munkdjanak irdnyitasa.

Besz8mol §si ®s t8] ®koztat8si k°telezetts®g
- negyedévenként tajékoztatas a koltségvetés idOaranyos teljesitésérol,
- félévente beszamolas a koltségvetési helyzetrdl.

Az i nt éz nvéenzygetglgks @ gréaemembye p h eil ytveezméd weaegy € g
helyettes

- gimnaziumi intézményegység-vezetd
- altalanos iskolai intézményegység-vezetd

11

a



- éaltalanos iskolai tagintézmény-vezetd

- Ovodai intézményegység-vezetd

- kollégiumi telephelyvezetd

- altalanos iskolai intézményegység-vezetd helyettes

I nt ézmé wyeegissedgi argemet 6

Az intézményegység-vezetoket a tagintézmény-vezetdt €s a kollégiumi telephelyvezetot az

igazgatd bizza meg az intézmény hatarozatlan idOre kinevezett pedagdgusai

(6vodapedagogusai) koziil, a neveldtestiilet véleményének kikérése €s az igazgatdtanacs

egyetértése mellett. Megbizatasuk visszavondsig érvényes.

S e gaz ititdzményben folyo reformatus keresztyén értékrendii oktatd és nevel munkat.

- Megteremtikaz intézményegységben a szakszeri €s torvényes miikodés feltételeit.

- Fi gy el e mmezlintézknényd @lapdoumentumokban foglaltakat, sziikség esetén
modositasokat javasolnak.

- K% zr emT kzlimtémnebyi belsd szabalyzatok elkészitésében és sziikség szerinti
modositasaban.

- K° zr emT k fovdbibképkési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kiilondsen az intézményegység vonatkozasaban.

- Ir 8 ny & intgz@dayegységben a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet.

- Vezetikaz intézményegységben a tantestiiletet, és ir 8 n y %zt okt&aki-nevelési napi
folyamatokat.

- D° nt emi@ékményegység milkodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

| nt ézmé rvgzebg yhed gy et t e s

Az intézményegység-vezetd helyettest az igazgatd bizza meg az intézmény hatarozatlan idére

kinevezett pedagdgusai koziil, a neveldtestiilet véleményének kikérése és az igazgatdtanacs

egyetértése mellett. Megbizatasa visszavonasig tart.

- Segiti az intézményegység- vezetd munkajat az intézményi €s az intézményegységi szintll
napi miikodés soran.

- Ellatja az intézményegység-vezeto altal szdmara atruhazott feladatokat.

2.3. Az intézményi vezetdk kozotti munkamego

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézményegységek vezetdi, az
igazgatohelyettes, az intézményegység-vezetOhelyettes és a kollégiumi telephelyvezetd
felelos vezetok.

Az int@®zm@rzyeydRKks 8pj 8t hat 8sk°rben ell 8tott f
- atanulok felvételi ligyeiben vald dontések eldkészitése,
- atantargyfelosztas és drarend-készitéssel kapcsolatos intézményi koordinacio,
- ameghirdetend6 oktatési kinalat eldkészitése,
- a koltségvetési tervezéshez és az intézményi oktatds szervezéséhez sziikséges intézményi
orabank készitése,
- intézményegységeik szakmai szervez0, irdnyito és ellendrzd tevékenysége.
- az intézményegységek épiileteiben a személyi, targyi feltételek folyamatos meglétének
figyelemmel kisérése, a felmeriild problémak — lehetdség szerint — sajat hataskdrben
megoldasa.
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- szakmai, személyi, targyi feltételek sziikségszert, illetve fejleszté célu megoldasainak
javasolasa.

- beszamolokhoz, tantargyfelosztishoz, beiskolazasi tervhez, egészségfejlesztési,
balesetvédelmi megoldasokhoz és egyéb intézményi tervek el6készitéséhez - naprakészen
vezetett nyilvantartasok és adatok alapjan — tervezet- ¢és adatszolgaltatas.

- gazdasagos, takarékos mikddtetés és tervezés az intézményegység valamennyi teriiletén.

- az egységes, folyamatos, szinvonalas és biztonsagos intézményi feladatellatas biztositasa
érdekében az intézményvezetd — munkatervnek megfelelé — rendszeres tajékoztatdsa az
igazgatohelyettes koordinald kapcsolattartasinak megfeleléen, illetve sziikségszertien
azonnal személyesen.

24At adott vezeanthaskoélraBlat ok és h

Az i nt ®z m®Ksyivretz@&zt nR®-u ¢ e @ fjoRsABlgalyok altal szamara biztositott
feladat- és hataskoreibdl jogkoroket ad at. A jogkoroket atvevé a feladatokat - sajat
munkakori kotelezettségeinek ellatasa mellett 6nallo felel6sséggel latja el az atadoval napi
kapcsolat tartisa mellett. Az igazgatosagi 0Osszejoveteleken hetente tdjékoztatdst ad a
jelentdsebb tigyek megoldasi modjardl, a felmeriilt problémakrél ugyanugy, mint a sajat
munkakori feladatair6l.

Az atvevd az éves munkatervnek megfelelden szamol be az atvett feladatairol is.

At adott igazgatoéi feladat ok:

Cltal 8nos igazgat-helyettesnek

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletének ellatasa és a rendezvényekkel kapcsolatos dontések meghozatala.

- aziskola képviselete a varosi tarsadalmi rendezvényeken, linnepeken.

- szobeli beszamolasi kotelezettséggel.

Gazdas8gi i gazgat- - helyettesnek

- eldzetes szobeli egyeztetést kovetden szallitasi, terembérleti és mas bérleti szerzédések
megkotése,

- az Uugyviteli alkalmazottak, valamint az irdnyitdsa ald nem tartoz6, nem pedagodgus
munkakorben — foglalkoztatott dolgozok szabadsagolasi rendjének megallapitasa,
szabadsaguk kiadasa.
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At ad o€t mén e giybsadiok
Il nt ®zmB®rwyeegy RPRgl yettesnek

- az als6é és fels6 tagozat neveld-oktatdé munkajanak szervezése, iranyitasa rendszeres
kapcsolattartassal és beszamolasi kotelezettséggel.

25.Aveet 6k i ntézményben val o tartodézkodasanak,

- Az intézmény mindegyik intézményegységében az ¢épililetek nyitasatol a zarésig
iigyeletteljesitést kell szervezni.

- Azint®zm®nyben, i nt ®Bz2AH® nryadatiyid@agbenkvalamelyika 7
vezeR n geilketve siirgds vezetdi tajékoztatast, eligazitast, segitséget ado h e | y enekt e s ¢ k
me g b? nakitetljRurke meghat 8rozott rend szerint be

- A vezetdk tevékenységiiket munkaidejiik alatt — egyéb feladataik ellatasa érdekében — tobb
esetben az intézmény kiilonb6zd teriiletein, vagy intézményen kiviil teljesitik
orarendjiiknek ¢és egyéb beosztasuknak, illetve az aktudlis hivatalos feladataiknak
megfelelden.

- A folyamatos és zokkendmentes ligyintézés érdekében vezetOtarsaikkal, sziikség esetén
pedagdgus kollégaval egyeztetve helyettesitik egymast. Az esetleges beosztast-valtoztatd
vezetd koteles helyettesérdl gondoskodni.

- Az egyes telephelyek épiileteiben — amennyiben tanitdsi ora, vagy egyéb foglalkozas
nincsen — az épiiletet z ®a tart.

- A sziilék sziildi értekezleten, illetve az osztalyfonoktdl gyermekeiken keresztiil, illetve
elektronikus levélben t4jékoztatast kapnak az épiiletek zarva tartdsarol, illetve
igyintézésiik kedvezd lebonyolithatosaganak idejérdl, modjarol, a célszerlien hivandd
telefonszamrol.

- Az intézmény nagysaga, éplileteinek tavolsaga, a feladatteljesitések teriileti szortsdga miatt
a biztonsagos ¢€s gyors Tlgyintézés, vezetdvel vald megbeszEélés telefonon vald
egyeztetéssel valosithatdo meg.

2.6. Az intetzanédy & élpivadmdnyozas rendj e
2.6.1. Keépviselet

lgazgat o
Az intézmény képviseletére jogosult egyszemélyi felelds vezetdi hataskorében.

|l gazgat 6hel yettes

- Az igazgatotol kapott alkalmi hivatalos képviseleti jogkorben.

- Tantestiilet el6tt a dontési jogkorébe tartozo kérdések, illetve az igazgatoval egyeztetett
témakorok eldterjesztésében, eligazitasaban.

- A sziléi kozosség, didkdnkorméanyzat szervezési, tdjékoztatasi kérdésekben vald
eligazitasa.

| nt ézmé rwyeegewddnt-emeéting, kolllyéwe zuentié t el ephe

- Intézményegysége szakmai kérdéseinek képviselete kiilsé intézményeknél (pl. szakmai
szolgaltatok, sportegyesiiletek, stb.).

- Az intézményegységre vonatkozo, igazgatoval, igazgatdsaggal egyeztetett hivatalos ligyek.

- Az intézményegység rendezvényei.
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2.6.2. Kiadményozas

- A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiilso ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

- Az ligyintézének az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadmany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitend6 kiadmannyal.

- Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkez0 vezetd dolgozonak.

- Hivatalos irat az iskoldban csak kiadmanyozési joggal rendelkezd vezeté dolgozo
engedélyével késziilhet.
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Kiadmanyozasi |Jjoggal rendel kez b6k

Iskolankban kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok

rendelkeznek:

- igazgat6: minden irat esetében;

- igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos iratok esetében;

- intézményegység-vezetd, tagintézmeény-vezetd: intézményegysége vonatkozasaban a
munkatervi szervezési feladatokkal, tanuloi kérelmekkel kapcsolatos iratok esetében.

A kiadmanyok tovabbitasa

- A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.

- A kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
igyintézének utasitast kell adni.

- A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

- A kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton (tértivevényes ajanlott levélként) vagy
kézbesitovel (atvételi elismervény alairatasaval).

- A tovéabbitas minden esetben az igazgaté altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval
torténik.

2.7. Az intézmeényegysedgdHK ek d/zeottadzg | i dgaamlogdant ddesttatc
kapcsolattart s

Az intézményegységek szakmailag 6nalldak, az intézmény szerves részei.

Az intézményegységek kozott vezetdiken keresztiil meghatirozott iigyekben napi

kapcsolattartas kialakitasa sziikséges, amit az igazgatohelyettes szervez meg és koordinélja.

- Az intézményegység-vezetOk a hétfo1 igazgatdsagi Ulésen t4jékoztatast adnak €s
el6terjesztik a dontést igényld kérdéseket

- A kapcsolattartas kezdeményezésének kolcsondsnek kell lennie.

El v8r 8sok ®@&gtdgskanpdgal at't

- A telephelyeken iligyeletet ellatd vezetd (megbizott) kdteles minden intézményvezetdi
jogkorbe tartozo, illetve halasztast nem tiird fontos eseményt, koriilményt, tényt idében
jelezni az intézményegység-vezetdjének, illetve az intézmény igazgatohelyettesének.

- Intézményi vezetdi dontéseknél, intézkedéseknél az egyes telephelyeket és azok dolgozoit
az adott feladatnak megfelelden egyenrangtinak kell kezelni.

- A kapcsolattartas — az iigy siirgdsségétol fiiggben - torténhet: telefonon, személyesen,
irasban, értekezleten, egyéb kozos megbeszélésen, a telephely ellendrzése soran, stb.
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2 .

7

8. Az igazgatosag és a dont ési folyamatokb

kapcsolattartas

Az igazgat - -tan8ccsal
valo egyiittmiikodés szervezése azi g a z fglaglata.

A

Az igazgatdtanacs képvisel6jét meg kell hivni a n e v e | RtiksSakog hagifendi

pontjanak targyalasahoz, amelyekben az i gazgat -t an8§csnak egyet ®r
vagy d jdgpstlt@®gai van. Ha az igazgatdtanics az intézmény muikdodésével

kapcsolatos valamely kérdésben v ® | e m®n y t , vaigy a nbvalé&esriitetthaatkdrébe

tartoz6 tlgyekben javaslatot tett a nevelGtestiilet tajékoztatasarél az i gaz &t el es
gondoskodni

sz¢l Ri szervezettel,

int ®z m®ny i szintT k®pybhgzsghRj Pebletatzes i nta®ztn
i Nt ®z2m®nyegys®gek sz¢l Ri k°z°9ss®g®nek k®pvi s

Az igazgatd illetve intézményegység-vezetd a hozza tartozod sziiléi szervezet - adott

igyben -k ®pvi sel t | av &isclesa1i§ & z g ¥ t®1 ® NPy d®ilgy s me r t ¢
megoldasat kezdeményezni, illetve a sajat hataskorben elintézett ligyek megoldéasarol az

igazgatosagot tajékoztatni.

Az intézményi S z ¢ | R szer vanet ek Rpt&mésygdsse jér@tett

napirendi pontjanak targyalasara megleheth 2 v n i

A sziil6i szervezet képviseldje a sziilok véleményét a jogszabalyban eldirt - a szervezet
munkarendjében meghatarozott- mdédon megismeri és azt képviseli.

A sziil6i szervezet munkatervi tevékenységét az intézmény a helyiségeiben téritésmentesen

biztositja.

A kiilonboz6 szintit anul - csoport ok amegfdelop e d a gv gZ@ptvR seell |
(osztalyfonokkel, intézményegység-vezetovel, igazgatohelyettessel) folyamatos

kapcsolatot tartanak.

2.8.1. Az intézmény kotelezettsége a sziilok tdjékoztatasat illetden

A sziiléket az intézmény minden tanév végén tdjékoztatni koteles a kovetkezd tanévre
szlikséges

tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrol,

ruhazati és mas felszerelésekrol,

a kolcsonozhetd tankonyvekrol, taneszk6zokrol,

mas felszerelésekrol,

az intézmény tdmogatd, segitd lehetdségeirdl a sziiléi kiadasok csokkentésére
vonatkozodan.

Az intézmény soron kovetkezd, illetve rendkiviili feladatairdl, valamint a gyermekekkel,
tanulokkal valo rendszeres tajékoztatasrol a megfeleld intézményegységi, vagy osztalysziil6i
értekezleteken kertil sor.

3.

3. Az intézmény pedagoOgus kozbdsse

1. A nevel 6test il et

A nevel6testiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozod és
hatarozathoz6 szerve. A nevelOtestiilet teljes jogu tagja a gimnazium ¢€s altalanos iskola
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valamennyi munkaviszony keretében pedagdégus munkakorben (vallastanari, hitoktatoi),
valamint felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott dolgozdja, gazdasagi igazgatOhelyettese. Az intézmény
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben gyakorolja jogkoreit.

D°nt

- apedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv elfogadasarol;

- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol;

- tovabbképzési program elfogadasarol, sajat miikodésérol, dontéshozatalanak rendjérol;

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasardl, a tanuld osztalyozo vizsgara
bocsatasarol;

- atanulok fegyelmi tigyeiben;

- az intézményvezetoi, altaldnos igazgatohelyettesi, intézményegység-vezetoi - vezetoi
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol;

- az atruhdzando hataskoreirdl, amelyeket barmikor adhat beszdmolési kotelezettség mellett
¢s visszavonhat.

- A pedagdgiai program, a szervezeti ¢s miilkodési szabalyzat és a hazirend elfogadidsanak
jogkore nem ruhazhat6 at.

V®l em®nyt nyilvgn2t
- az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;

V®l em®ny®t az igazgat-tan8cs ki k®r i

- az intézmény felvételi kovetelményeinek meghatarozasadhoz;

- atantargyfelosztas, a kollégiumi feladatelosztas elfogadasa eldtt;

- az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasarol,

- azigazgatOhelyettes, megbizdsa, megbizasanak visszavondsa elott;

- kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben;

- akoznevelési intézmény vezetdjének, az intézményegységek vezetdinek megbizasa eldtt.

Ertekezl et el

- Tanévnyito, tanévzard értekezlet;

- Féleévi és év végi osztalyozo konferencia;

- Téjékoztatd és munkaértekezletek az éves munkatervnek megfeleléen (altaldban havi
gyakorisaggal);

- Nevelési (pedagdgiai modszertani) értekezlet az éves munkatervnek megfelelden (évente
legalabb két alkalommal);

- Rendkiviili értekezletek sziikség szerint.

Az ¢értekezletekrél és hatarozatairol hivatalos jegyzokonyv késziil, ami az irattarban

helyezend? el.

3.2. Munkakozdsségek

A neve ltszakmapteidlaeg 6 gi ai csoportjali

Szervez®s

A koznevelési torvényben eldirtaknak megtelelden legfeljebb tiz munkak6zosség szervezheto.
Egy munkak6zosségi csoport minimalisan 6t pedagdgusbdl alakulhat. A kerettantervekben
eldirt fejlesztési feladatok teljesithetdsége sziikségessé teszi a munkakozosségek célszerii
szakmai (rokon tantargycsoportokbol is) és helyi, teriileti (telephelyek) szempontok -,
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valamint a tanulok ¢életkori szakaszai szerinti kialakitasat, illetve az egyiittmikodo
munkakozosségek szervezését. Egy tanar lehet tobb munkak6zosségnek is tagja.

L®t rebkhzg®I ja

az intézmény szakmai autonomidjanak biztositasa egységes, szinvonalas tanari, tantestiileti
szakmai képviselettel,

egységes kovetelmény- és értékelési rendszer kialakitasa,

egymas munkdjanak szakmai segitése.

Tev®kenys®g

tagjai sorabol munkako6zdsség vezetdt valaszt,

tanévre vonatkozo feladattervet készit,

rendszeresen ¢és hatékony egyiittmikodéssel vesz részt a kozos munkéban,
megbeszéléseken.

munkak®z°ss®gi feladatterv tartal ma
egymas munkajanak és a kezdd, illetve Gjonnan érkezd pedagdgus kollégdk szakmai
beilleszkedésének segitése,
kerettanterv valasztasa,
adott csoportokra vonatkozo6 helyi tantervek elkészitése,
mas munkakozosséggel vald szakmai egyiittmikodés modjanak megtervezése konkrét
alaptantervi ¢és tantervi teljesités érdekében (kompetencia - fejlesztési kapcsolodési
pontok),
kozos vélemény kialakitasa tantargyak, képzések, foglalkozasok meghirdetésére,
a kerettantervi lehetdségeknek megfeleléen a helyi tantargyi o6raszamok tervezésére,
tantargyfelosztasra kozosen kialakitott javaslattétel,
oktatasi segédeszkozok, tankdnyvek beszerzésére javaslat,
a tanulok munkdinak egységes szempontoknak megfeleld értékelési szempontjainak
kidolgozasa,
a sziil6kkel valo kapcsolattartas a sikeres feladatteljesités érdekében,
a kiemelt figyelmet igényld tanulok eldrehaladasa érdekében egymads segitése pl. egyéni
fejlesztési terv készitésében (lemaradt, illetve tehetséges tanul6 esetében)
megnevezett tanulmanyi versenyekre felkészités vallalasa,
tovabbképzések, konzultaciok,
egyéb szakmai feladatok.
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Az intézmény munkakodzbdsseéegei

Also tagozat (Rakoczi uti telephely)

Also6 tagozat (Pet6fi uti telephely)
Osztalyfonoki

Magyar

Idegen-nyelvi

Torténelem és foldrajz

Testnevelés, sport

Matematika, Fizika, informatika

Hittan

Miivészetek

Also tagozat (Sziigyi Daniel Tagintézmény)
Felsd tagozat (Sziigyi Déniel Tagintézmény)

A szakmai munkakotézosség jogkor ei

D°nt

- a munkakdzosség miikodésének rendjérdl és programjarol,
- szakteriiletén az atruhazott tantestiileti feladatokrol,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

V®l em®nyt nyil vg8n2t
- szakteriiletét érintden — véleményezi az intézményi pedagdgiai munka eredményességét,
- javaslatot tesz fejlesztésre.

V®l em®ny ®t ki kel l k®r ni szakterg¢l et® re vona
- pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
- az 6vodai nevelést és az iskolai nevelést, oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
- afelvételi kovetelmények meghatarozasihoz,
- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

Besz8mol 8§8s
- A félévi és az év végi tantestiileti értekezletre irdsos beszamoldt készit és az éves
munkaterv szerinti szobeli beszamoloban ismerteti atvett feladatainak teljesitését.

3.3. A neelbddarkdtiékre fartozd Ugyek atruhaza

Szakmai munkak®z?°ss®gnek 8tadott feladatok

- Tantargyfelosztas elokészitése;

- A pedagogusok kiilon megbizatasaira vonatkoz6 vezetdi javaslatot a tantestiilet illetékes
csoportja konzultacié soran konkrét indokok alapjan véleményezi,

- Felvételi vizsga szervezése esetén javaslatot tesz a szaktargyi kozosség a felvételi
kovetelmények meghatarozasahoz;

- A tanulok egyes fegyelmezési eljarasok dontéshozatala;

- Egyes tanuloi dijbefizetési kedvezményekre javaslattevés (osztalyfonoki kozosség illetékes
csoportja).

A munkakdzosség vezetdje félévente irasban beszdmol a munkakdzdsség munkatervében

szerepld feladatok teljestilésérdl az intézményegység-vezetonek.
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Bes z 8 md.a Besnt.

Oszt 8l ytantest (|l eteknek

- Atanulok magasabb évfolyamba lépése,
- Mulasztas esetén az osztalyozo vizsgara bocsathatosaga.
Az osztalyfondk jegyzOkonyvben rogziti az osztalytantestiilet dontését.

3.

4 .

I nt ézményi

onért ékel

ési

csoport

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinadlasat, tdmogatdsat végzé pedagdgusok - az
intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatasdhoz sziikséges jog-és feleldsségi korrel
felruhazott — csoportja.
A csoport feladata, hogy kozremiikodik

flaz intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;
flaz adatgy(ijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban;
flaz éves terv és az 6téves program elkészitésében
flaz aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban
flaz értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban

flaz OH informatikai tdmogat6 feliiletének kezelésében.

4.1. Szervezeti diagram

kollé;
telephely-

vezetd

kozépiskolai
tanarok,
altalanos
iskolai
tanarok

oktatd-
neveld
munkat
kozvetlenil
segitdk

4 .

Az

intézmény

szervezete

o o

altalinos
iskolai

tanarok,

altalanos
iskolai
tanitok

altalinos
iskolai

tanarok,

altalanos
iskolai
tanitok
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altalanos
iskolai
tanitok
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neveld
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neveld
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segitok

ok, karbantartok, takaritok, portas

pé :
gondnok
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Munkav§gll al 8s az int®zm®nyben

- Az intézményiinkben alkalmazott pedagdégusokra, kollégiumi neveldkre, a nevelési-
oktatasi feladatokat kozvetleniil segitd alkalmazottakra munkajogi kérdésekben a Polgari
Torvénykonyvében foglaltak mellett a MRE kozoktatasi torvénye vonatkozik.

- Pedagoégusaink és a nevelo- oktatdo munkat kozvetleniil segitdk nem tartoznak a
kozalkalmazottakrol szol6 torvény hatalya ald, de a Kjt. torvényei — kivéve a felmondéssal
¢s felmentéssel kapcsolatos jogszabalyokat — ugyanugy vonatkoznak rajuk.

- A munkaltatoi jogokat (az SZMSZ-ben rogzitett modon) az intézmény igazgatdja
gyakorolja. A hatarozatlan idOre szo6l6 kinevezés, illetve a munkaviszony megsziintetése az
Igazgatdtanacs jovahagyasaval valik érvényessé.

- Munkajogi tigyekben els6 fokon az intézmény igazgatdja dont. Dontései, intézkedései ellen
az Igazgatotanacshoz lehet fellebbezést benyujtani.

- A reformdtus iskoldkban alkalmazott tanarok érdekvédelmének altaldnos kérdéseivel az
ORTE foglalkozik. A tandrok munkdjat, az intézménybe vald beilleszkedését segiti az
»Etikai Kodex (a Hazirend melléklete), amelyet iskoldnk neveldtestiilete magara nézve
kotelezonek ismer el.

- Szakmai kérdésekben a munkakozosségek az érdekegyeztetés és érdekvédelem forumai.
Az iskola valamennyi tanaranak kotelessége a szakjanak megfeleld munkakozossége(i)
munkdjdban részt venni. A munkakozdsségek dontései valamennyi illetékes szaktandr
szamara kotelezd érvénytiek.

- Intézményiinkben a mindségfejlesztéshez kapcsolodoan elvégezziik a munkatarsaknak,

mint partnereknek az elégedettségmérését is. E felmérés eredménye, valamint az attitiid- és

motivacios felmérések eredményei egyiittesen fontos tampontokat jelentenek a

szervezetfejlesztés aktualis teenddinek meghatarozasahoz, a sziikséges intézkedések

meghozataldhoz, a mindsitési eljarasok informacioihoz.

42. A pedagodégus munkakor ok betoltésének felt

- P e da g omynkakorben els6sorban olyan r ef or m8t us v a gallasi ev an g
egyhaztagot kell alkalmazni, aki életével és munkéjaval vallalja hitéhez, egyhazahoz valo
hiiségét és megfelel a torvényileg eldirt feltételeknek.
- Ilyen palyaz6 hianyaban alkalmazhaté mas vallasu, illetve nem vallasos pedagogus is, ha
az alabbi elvarasok teljesitését szintén vallalja:
- elfogadja az intézmény céljait, szellemiségét, értékrend;jét;
- eldirt végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik;
- a munkakorével kapcsolatos feladatok ellatasara alkalmas;
- pedagogusi munkdjat hivatasszeriien végzi;
- ¢életmddja, hazaszeretete példamutato.

A reformatus kozoktatasi intézmény f R8 | | 8 s ¥ a(iy, alletve S8hsi tt aojk(g) ra t
nevelGtestiilet teljes jogu tagja. Felette a munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje

gyakorolja. Alkalmazasahoz és felmentéséhez a f ennt ar t - RzGkzége§ JAS§r ul 8 s
vallastanarnak illetve hitoktatonak vallaserkolesi - hi t ®1 et i  jka®w adRisaetktbeewnR
vem®nyezvasi | oga

Az igazgat - mel l etyi evéReE&aRBaZN k8zel ead PR Y® |

magyar reforg®éksbszebsemEs®
Al kal maz§8s

- Pedagogus alkalmazéasahoz ¢és alkalmazasanak megsziintetéséhez — 6raado kivételével — az
igazgatotanacs hozzajarulasa sziikséges, egyébként felette a munkaltatéoi jogokat az
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4 .

intézmény vezetdje gyakorolja. Fegyelmi iigyeikben is 6 jar el. Fellebbviteli fegyelmi
hatosaguk az igazgatotanacs.

Az intézmény hatarozatlan idore kinevezett tanarai munkaviszonyuk kezdetén a fenntarto
altal meghatarozott forum el6tt fogadalmat tesznek, lehetdség szerint a tanévnyitd
istentisztelet keretében.

Idegen anyanyelvi lektorként szakképzett kiilfoldi allampolgar, éraadoként tanarjeldlt is
alkalmazhato.

3. Aursefkdrzmétvel ési intézmény dol gozé

Az intézmény minden munkavallal6janak - tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallédsu,
vilagnézetii, és milyen munkakorben dolgozik - figyelembe kell vennie, hogy egy reformatus
keresztyén kozosség munkatarsa, €s koteles a megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint
¢letvitelével segiteni az ifjusadg evangéliumi hit- és erkdlcs szerinti nevelését.

A munkavallalok joga, hogy vallasukat szabadon gyakorolhassak. Valldsa miatt senkit nem
¢rhet semmiféle hatrany.

A

pedag- gese®gk°te
elére meghatarozott rend szerint biztositsa a tanulok feliigyeletét az intézményi szinten
szervezett istentiszteleteken, dhitatokon és rendezvényeken,
konkrét feladat nélkiil is vegyen részt az egyhéazi eseményeken,
szaktargyai lehetGségeit kihasznalva az evangélium tanitasait figyelembe véve neveljen,
oktasson,
tanitvanyaihoz a példamutatds erejével, szeretettel, egyéniségének figyelembevételével
kozelitsen problémas esetekben is.

Elvaras az intézmény minden dolgozo6jatdl munkakori kotelességei teljesitése mellett

a tanulok vallasgyakorlasaval kialakult tevékenységek, a reformatus szellemiséget tiikr6zd
tantermi dekoraciok és egyéb megnyilvanulasok tiszteletben tartasa,

vallasi meggy0zodeésétdl és vilagnézeti hovatartozasatol fiiggetleniil - az erkolcestelen, a
gatlastalan, goromba, agressziv, kirivd magatartds, megjelenés, cselekvés elitélése és
lehetdségeinek megfelelden, a meggydzes célzataval megakadalyozésa,

lehetdségeihez mérten - az intézményi kozosséghez tartozasanak kifejezéseként - egyhazi
eseményeken részt venni.

5. Az intézmény szervezetei

1. Szual 6i szervezet

7

Az intézményi sziul 6i szervezet fel épit

O's z tsA&lbi yzervezetek;

Azi nt ®z m® n yiRégsyeryeBegtazosztaly-sziiloi szervezetek képviseldi alkotjak;
Az intézményi sziildi szervezetet az intézményegységek sziildi szervezetének képviseloi
alkotjak. Az intézményi sziiléi képviseld csoport megvalasztja vezetdjét.

Az intézményi sziil6i szervezet maga alkotja meg szervezeti és miitkodési szabalyzatat.

Az osztdly -, az intézményegység -, az intézmény sziiléi szervezetének képviseldje az
osztalyfénokkel, az intézményegység-vezetovel, az intézmény igazgatdjaval tartja a
kapcsolatot az adott ligyek intézésekor.

Az intézményi szervezet vezetdje helyett, a megfeleld illetdségli intézményegység
képviseldjének célszerii részt venni a vonatkozd témdjl intézményi targyaldsokon.
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5.1.1. A sziildi szervezet jogkorei

D° nt

- Sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol.

- Tisztségviseldit (osztaly, intézményegységek, intézmény) képviseldit megvalasztja.
- A tanévre vonatkoz6 feladatok tagjaira, képviseldire osztasarol.

V®l em®nyt nyil vg8n2t
- az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben.

V®I em®ny ®t ki kel l k®r ni

- Az SZMSZ elfogadasahoz,

- Az aprilis 15-¢ig meghirdetendd igazgatoi tajékoztatd fenntartdi elfogadasa eldtt a
kovetkez6 tanévben inditand6 valaszthatd tantargyakrol és a valoszintsithetden azokat
oktat6 pedagogusok nevérdl.

Az els0 tanitéasi Ora reggel 8 ora eldtti megkezdéséhez.

Tankonyvrendeléshez.

Intézményi munkaterv elfogadasahoz.

Egyet®rt®si |jog
- Az intézményben iizemeld ¢élelmiszer arusitdo iizlet nyitvatartdsi rendjének ¢és az
aruautomata miikodési idoszakanak meghatarozéasahoz.

A jogszabalyban eldirt jogkorének gyakorlasi eljarasat hivatalos jegyzokonyvben rogziti a
hozott hatarozattal egyitt.

5. 2. Di akénkormanyzat
Feladata
- A tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkorok a t anul - k ®r dekei nek

didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed.
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L®tazeshsa, mTk°d®se

- Az intézményi didkonkormanyzat megalakulasara, miikodésére, jogallasara az iskolali,
kollégiumi diakonkormanyzatra vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

- Ha intézményegységenként kiilon-kiilon didkonkorményzat tevékenykedik, a vonatkozo
nevelési-oktatasi ligyekben az illetékes didkonkormanyzat jar el. Az intézmény egészét
érinté tigyek intézésére kozoOs szervezetet hozhatnak I1étre az intézményegységek
didkonkormanyzatainak  képvisel6ibol.  Adott iigyben megbizhatjak valamelyik
diakonkormanyzatot a képviseletre.

- A didkonkormdnyzat sajat szervezeti ¢s miikddési szabalyzata szerint miikodik. Hatalyos
jogszabalyokban rogzitett jogait €s azok gyakorldsanak modjat szervezeti és miikddési
szabalyzata tartalmazza. Miukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja.

- A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatdt a valasztdé tanulok6zosség
fogadja el, és a nevelGtestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikddési szabalyzat
jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola
szervezeti ¢és milkddési szabdlyzatival, illetve hazirendjével. A szervezeti és miikodési
szabalyzat jovahagyasardl a nevelGtestiiletnek beterjesztést kovetd harminc napon beliil
nyilatkoznia kell. A szervezeti és mlikodési szabalyzatot, illetve modositast jovahagyottnak
kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

- A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért neveld s e g 2aki i—, a
didkonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a di 8 k° nkor m§8§aly e BARb &k®.p v |
iskolai  didkonkormanyzat  kotelezettségvallaldsi  szinti  képviseletét az  iskolai
didkdnkormanyzatot segitd neveld latja el. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi,
véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa eldtt a diadkonkormanyzatot segit6 neveldnek ki
kel | akiskolairdiie 8 k° nkor m§nyzat vezet Rs®g®nek v®le

5.2.1. A didkonkormanyzat jogkorei

- Meghatarozott ligyek esetén véleménynyilvanitasban résztvevd didkképviselet az érintett
didkok nagyobb csoportjat igényli.

- A didkonkormanyzat (iskolai, kollégiumi) — a ra vonatkozo neveldtestiileti hatarozathozatal
el6tt nyilvanit véleményt.

D°nt

- A neveldtestiilet véleményének kikérésével a sajat miikodésérol.

A didkonkorméanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol.

Hataskorei gyakorlasarol.

Egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

- Az intézményi  didkonkormdnyzat  tdjékoztatdsi  rendszerének  létrehozdsarol
mitkodtetésérol.

- Az intézményen belil mar miikodé tajékoztatdsi rendszer tanuldi szerkesztdjének,
vezetdjének és munkatarsainak megbizasarol.

V®l em®nyt nyilvg8§n2t, javaslatot tehet
- Az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kiemelt teriiletek:
- Jogszabalyban meghatdrozott ligyekben az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor,
- A tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozéasakor,
- Az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.
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- A didkdonkormanyzatok jogosultak szovetséget 1€tesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni.
A szovetség az iskoldban, kollégiumban a didkonkormanyzat jogait nem
gyakorolhatja.

Ki kel l k®r ni Vel em®ny ®t

- A tanulok kozosségét érintd kérdések megfogalmazasanal

- A tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- A tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.

- Az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz.

- Az egyéb foglalkozas formdinak meghatarozasahoz.

- A konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz.

- Az iskolai biifé és élelmiszer automata mikodési idopontjaval kapcsolatosan.

A véleményezendd ligyek targyaldsa eldtt tizendt nappal el kell kiilldeni a meghivét az
eloterjesztéssel a didkonkormanyzat képviseldjének a pontos hatarnap megjeldlésével.

- Véleménynyilvanitas torténhet az intézményi didk-onkormanyzati gytilésen, vagy egyéb
képviseleti, illetve taggyiilésen. A sziiletett véleményt, vagy javaslatot a didkképviseld
személyesen, vagy a didkonkormanyzatot segitd tanar kozvetitésével juttatja el a megfeleld
vezetohoz. Az ligy érdemi targyaldsat — tudomadsdra jutds utdn az illetékes vezetd
kezdeményezi.

5.2.2. Adott iigyet képviseld ,,tanulok nagyobb csoportja”

- Intézményi szinten a legkisebb létszamu évfolyamnak megfeleld 1étszamu tanuldcsoport.

- Altaldnos iskolai intézményegységi szinten az intézményi szintnek megfeleléen.

- Adott témakor, adott intézményegységet érintd specialis ligyének targyaldsakor az érdekelt
csoport, illetve csoportok képviseldi.

5.2.3. Az intézmény vezetdi és a didkonkormanyzat képviseldi kozotti kapesolattartas formai,
rendje és a didkdnkormanyzat mitkddése feltételeinek biztositasa

- Az intézmény osztalykozosségei, valamint az intézményegységek - megvalasztjak
onkormanyzati képviseldket;

- Az osztaly képviseleti ligyeiben a valasztott képvisel6k tartjadk a kapcsolatot az
osztalyfonokkel és a didkdonkormanyzatot segitd tanarral;

- Az intézményi diakonkormanyzat iilésének, a didknapnak és egyéb intézményt, vagy
évfolyamot érinté nagyobb rendezvényének idépontja - az igazgatosaggal vald egyeztetés
utén - bekeriil a tanév munkarendjébe.

- A didkdnkormanyzat miikodéséhez az intézmény - a gazdasagi igazgatohelyettessel vald
egyeztetés alapjan segitséget ad.

- A munkatervben régzitett programok tdmogatasat az intézményi koltségvetés tamogatja.

- A diakonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola,
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korldtozza az iskola, kollégium
mukodését.

Az iskolai di8kk°ezgyTIl ®s

- Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai didkkozgytilést kell 6sszehivni.

- A didkkozgylilés Osszehivasaért az iskola igazgatdja a felelds. Idépontja minden tanév
masodik félévében.

- Az iskolai didkkozgytilésen minden tanuldénak joga van részt venni.
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- A didkkozgytlésen a didkdonkormanyzatot segitdé neveld, valamint a didkonkormanyzat
didkvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt idoszak munkéjarol, valamint az
iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a
tanuldi jogok helyzetérdl és érvényestilésérdl, az iskolai hazirendben meghatdrozottak
végrehajtasanak tapasztalatairdl, a tanuldi kotelességekrol, azok teljesitésérol.

530szt 4l ykotzdosségek

A tanévenkénti beiskolazasi tdjékoztatoban hirdeti meg az intézmény az inditand6 osztalyok
szamat ¢és oktatasi kindlatat. A felvételt nyertek csoportokba soroldsaval alakulnak ki az
osztalykozosségek. Vezetdjiik az osztalyfonok.

Megvalasztjak vezetdiket: osztalytitkar és kettd didk-onkorményzati képviseld (kiildottek).
Erdeklddésiiknek, aktivitisuknak megfeleléen - osztalyfénokik segitségével, sziileik
tamogatasaval alakitjak osztalykozosségiiket, részvételilket az osztidly €s az intézmény
kiilonb6z6 programjaiban.

Kozosségiik kialakitasaban jelentds tényez6 a tanulok, sziilok osztalyfonok egyiittmiikodése.

5.4. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezet

5.4.1. A 2013-2014. tanévtdl a 2011. évi CXC koznevelési torvény alapjan

Anappalir endszer T i stkaod -ari a io fofakozd8ol jel@bk tovabbra is.

Viltozik a foglalkozasok célja és ezzel a szervezése is.

Mindegyik lehet k °t el ez R ®s v 8l aszt Kat | ®g ipgpi®an ®s

kotelezd ¢és valaszthatd, amelyek lehetnek szintén egyéni ¢€s csoportos, ez utdbbi

csoportbontéssal.

- Atanul - heti kctelezR tan-r8inak sz8ma ®s
k¢l ©°nbs ®ge taeatdthi®@rgey ®W° tf @ lgdgamkzésez 8 s 0 k

- tehetségkibontakoztatas,

- hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa,

- beilleszkedési, tanulasi nehézség, magatartasi rendellenességgel diagnosztizalt tanulok

- 1-4- évfolyamon differencialt felkészités 1-3- f0s — sziikség szerinti egyéni, vagy csoport-
foglalkozas,

- tehetséggondozasra és felzarkoztatasra tovabbi 1-1- ora biztositott a torvényben az
osztalyokra meghatarozott idokeretek felett,

- Szakért6i vélemény alapjan, vagy sulyos betegség miatt magantanuldé szamara tovabbi
atlag heti tiz 6ra az osztalyok heti idokeretén feliil.

- A konnyitett testnevelést a kotelezd tanorak keretében kell megoldani,

- Akol | ®gar s X tae r nf@vettutanddoh szamara felzarkoztatd, tehetséggondozo,
specialis ismereteket ado felkészitd foglalkozasok, valamint a szabad i1d6 eltoltését
biztositd egyéb foglalkozasok és egyéni torddés biztositasa.

Az intézmény tanuldinak lakhatdsat biztositd kollégium a kotelezd és valaszthatd, valamint
szabadid6 foglalkozasait tovabbra is szoros egyiittmiikddéssel szervezi az iskolaval. A
foglalkozasokon részt nem veve tanuldi szamara felligyeletet kell biztositania.

5.4.2. Hit- és erkolcstan (vallasoktatas) kotelezé-tanorai foglalkozas

A tanulo felekezetének megfeleld hit- €s vallasoktatason vald részvétel a tanulok szdmara
kotelez6: amennyiben a tanul6 gyiilekezete nem biztositja a heti 2 dra hittanorat, a tanulénak a
reformatus hitoktatasban részt kell vennie.
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5.4.3. Az intézmény egy¢b foglalkozasinak kinalata, jellemzoi

Az egy®b foglalkoz8sok c¢c®l ja, szervezet
- tanulast, felkésziilést biztositd foglalkozasok (napkozis, tanuldszobai),

- fejlesztd (iddszaki vagy rendszeres korrepetalas, tehetséggondozo) foglalkozasok,
- 1d6szakos elokészitd foglalkozasok (érettségi, felvételi, nyelvvizsga),

- id6szakos felkészitd foglalkozéasok (tanulmanyi- és kulturalis versenyek),

- énekkar

- sportkor heti 6rarendben

- szinjatszo6 kor

- SDG Diakszovetség Alcsoportja,

- cserkészet

- szakkorok

Szervez®s

- A délutani tanéran kiviili foglalkozasokat az iskola neveldi 14% 6ra és 16%° ora kozott
szervezik meg. Az ettdl eltérd idOpontokrol a sziildket eldre értesiteni kell.

- A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
a tanulonak az adott tanév elején kell jelentkeznie, és a jelentkezés egy tanévre szol.

- A felzarkoztatd foglalkozasra, valamint az egyéni foglalkozédsra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki. A tanulok
részvétele a felzarkoztatd foglalkozasokon, valamint az egyéni foglalkozasokon kotelezd,
ez aldl felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

- A tandran kiviili foglalkozasokrol torténd tdvolmaradast is igazolni kell. A tanéran kiviili
foglalkozasokrdl ismételten igazolatlanul mulasztd tanuld az igazgatd engedélyével a
foglalkozasrol kizarhato.

- Az iskola | ® es?2t m®nyeinek, eszk®zeinek

A tanulok igényei alapjan az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes megbeszEélés utan
lehetdség van arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkozeit (pl.: sportlétesitmények,
szamitogépek stb.) a tanulok — tandri vagy sziil6i feliigyelet mellett — egyénileg vagy
csoportosan hasznaljak.

Tehetséggondozd6 foglal kozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatdsat, a tehetséges tanulok gondozasat,
emeltszintii  érettségire felkészitést valamint a gyengék felzarkoztatasat az egyes
szaktargyakhoz kapcsolodd tandran kiviili tehetséggondozd és felzarkoztatd foglalkozasok
segitik.

Versenyek, vetélkedobk, bemutat ok

A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, sport, miivészeti stb.)
versenyek, vetélkedok, melyeket az iskolaban évente rendszeresen szerveziink. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik. A
versenyek nevezési dijahoz az iskola hozzajarulhat

Szakkoérok, énekkar, szinjadtszo6é kor

Vezet6it az igazgatd bizza meg. Szorgalmi iddszakban mikodnek a vezetd tanar és az
iskolavezetés altal meghatarozott napokon.
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A tanulok altal igényelt foglalkozasokat minden tanév majus hénapjaban kell jelezni az
osztalyfonoknél.

Az intézmény - a személyi és targyi feltételeknek megfelelden indithaté foglalkozasokat-
nyilvanossagra hozza a tanulok szamara az elsd tanitasi héten.

A foglalkozésra jelentkezé tanuld koteles egész tanévben (az iddszakos foglalkozasok
kivételével részt venni a foglalkozasokon. A foglalkozasok napi témait és a hidnyzok nevét a
szakkori naploban rogziti a szaktanar. Az igazolatlan hidnyzas felelosségre vonassal,
fegyelmez0 intézkedéssel jar.

| skol ai sportkodér, napi testedzés

- Az intézmény keretein beliil lehetdéség van konnyitett (tanorai) és gyogytestnevelési
szolgaltatds igénybevételére is.
- Az intézmény a tanuldk napi rendszeres testedzését a kovetkezo formakban biztositja:
- Orarendi testnevelési Ora,
- udvari sportpalydk szabad haszndlata,
- sportkori foglalkozasok, edzések,
- sportagi versenyek, vetélkedok.

Szabadi dés fogl al kozasok

A szabadidé hasznos ¢és kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat szervez (pl.: tardk, kiranduldsok, tdborok, szinhdz- ¢&s
muzeumlatogatasok, klubdélutdnok, tancos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a
szabadidds rendezvényeken onkéntes,a f el mer ¢ 1 R K°nletks &ged K e tf ead ez,

Cserkészet

A fenntartdé egyhazkozség mikodteti a jorészt intézményiink tanuléibol allo a 175. sz.
Bocskai Cserkészcsapatot. Rendszeres foglalkozasait tobbnyire az egyhazkozség e célra
atadott helyiségében tartja heti rendszerességgel. A cserkészek részt vesznek kiillonbozo
intézményi, ill. varosi szintli linnepségeken, rendezvényeken, foglalkozasaikat, nyari
tdborozasaikat az iskola,, ill. a fenntartdé anyagi lehetdségei szerint tamogatja. Vezetdjik a
mindenkori cserkészparancsnok, ill. a megbizott cserkésztisztek, 6rsvezetok. Az osztalyfénok
irasban tartja nyilvan az iskolan kiviili tevékenységeket.

Osztalykirandul dasok

- Az iskola neveldi a neveldémunka eldsegitése és a kdrnyezettudatossag novelése céljabol az
osztalyok szamara évente egy tanitasi napot érintden kiranduldst szervezhet. A tanulok
részvétele a kirdndulason 6nkéntes, af el mer ¢l R k° 1l t s®geket a szl

- Az osztaly K i r 8 n d u | (Bebszin, idépontyk@ltségek, programok) az osztalyfonok
koteles egyeztetnaz osztalyba jarot a n u | - k s &sak glyarekiravdalds szervezheto,
amelyet a sziilok| egal 8bb k®t har mad.r ®sze anyagi

- A kirandulasok szervezésénél iigyelni kell arra, hogy annak k © | t sc®ajadjdk meg a
sziilok anyagi lehetdségeit, tudatosan €lni kell az egyhéazi intézmények, gyiilekezetek altal
nyujtotto | ¢ s - b bis ®st zk Sdkhb@Begekkel.

- A kirandulas el6tt az osztalyfénok az i gazgat - nak | eadj,amelya ki r §
tartalmazza a kirandulds programjat, az utazds modjat, a szallasok helyét, jellegét
elérhetoségét,ak 2 s ®r Radzesatlegn &M ut az- .di 8kok nev®t
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- A kirandulasrol hazaérveazo s zt 81 yf Rn° k r ° v aldranduléstoleEbben® s t  k ©

feltétleniil  szerepelnie kell az esetleges rendkiviili eseményeknek, illetve
fegyelemsértéseknek.

- Az osztalykirandulasokraazos zt 81 yf Rn° k°n kPegdl $104s ze g ya ntud

el kell kisérnie az osztalyt. Tanacsos, hogy f ®r f i ki®s is rvdgyen részt a

kirandulason. Természetesen, lehet6ség van s z k KsRvételére is,denem hel yett es?

a tans8gri k2 s®retet

- Az osztalykirandulas idétartamara is ® r v ® n gzeaskokkH 8 zi r end | ®nAk k

doh8nyz8s ®s at¢dkohol fogyasztgs til

el R

- Azoszt 8l yf Rn°k ®s k2 s ®raRobzealpkandulabor @Grigreckémi | e g i

az iskola eloirasainak betartasaért és betartatasaért. Amennyiben valamelyik résztvevo
tanuld viselkedésével stlyosan megsérti az eldirasokat, vagy jelenléte veszélyezteti a
program tovabbi menetét, az osztalyfondknek joga és kotelessége a sziilot €s az intézmény
vezetését haladéktalanul értesitenie a tanuld hazaszallitasdnak megszervezése érdekében.

- Amennyiben az osztaly valamely tanul6ja mar a kirandulas el6tt olyan magatartast tanusit,
hogy az osztalyfonok nem tudja vallalni érte a felel6sséget, joga van eltiltani a
kiranduldson val6 részvételtol.

Erdei iskola

A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a tdborszeri modon, az iskola falain
kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tarto erdei iskolai foglalkozdsok, melyeken fdleg egy-
egy tantargyi téma feldolgozasa torténik. A tanuldk részvétele az erdei iskolai

foglalkozasokon 6nkéntes,af el mer ¢l R k°l t s®geket a p8ly8zat

Mdzeumi, kid&allitasi, konyvtar. €s midvészet.i

Egy-egy tantirgy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha a tanitasi id6n kiviil esik és

koltségekkel jar — onkéntes. A f el mer ¢l R k°l t s®geket. a p8l y§gz:

6. Az intézmény kil sé kapcsol at ai

6. 1. A kapcsolattartéas rendj e

- Azi nt ®zark®Is6 kdpcsolatokban 8 | t a laBibgaanz, glleiie az i gaz ga't
e | n Répvieeli.

- Ct aditletvée s aj §'t | leeyikeRetet beBesithet az igazgatohelyettes, valamint
specialis szakmai kapcsolatok feladatok tervezésében, kivitelezésében az illetékes
intézményegység-vezetd, vagy munkakozosség vezeto.

- Az iskola kiépiti és fenntartja az e g y h 8§ z ggideljeyedvel a kapcsolatot, melynek
koordinalasatazi gaz gat - ®¢ e aled IRMM® P=éEGKR NZY° s e n

6.2. A fenntartdé és a felettes egyhazi
- A fenntarto testiiletnek az intézményt érinté tanacskozasain az i g a z thréckkezasi
joggal minden esetben részt vehet.

- A Zsinati Hivatal Oktatasi Irodajaval és a Reformatus Pedagodgiai Intézet-tel a
kapcsolattartas formait a Reformatus Kozoktatési torvény szabalyozza.
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C¢l az, hogy a hivatalos jelentési €s adatszolgaltatasi kotelezettségen til minél tobb személyes
¢és konkrét kapcsolat alakuljon ki, amely mindkét fél munkajat nagymértékben elésegitheti.
Kapcsolattartbazi gaz gat - ®sv eatzetliRn® s®z.m®n

6.3. Békés Megyei Korm#&oOW hi vat al, Oktat éadsi H

Az intézmény rendszeres hivatalos kapcsolatban 4ll a Kormdényhivatal Oktatéasi
Foosztalyaval, amely az intézményt nyilvantartja, miikodési engedélye kiadasara jogosult, a
fenntarto torvényességi feliigyeletét és az ezzel jaro jogokat gyakorolja.

Az Oktatasi Hivatal altal mtkodtetett kozponti informaciés Rendszer (KIR) szdméra
rendeletben meghatarozottaknak megfelelden kiildi az intézmény az eldirt adatokat,
dokumentumokat. Ez a rendszer biztositja az intézményrdl sz6l6 nyilvanos tajékoztatast és a
kozponti statisztikai adattarban valo adatkezelést is. A feladatokati gaz gat - i megb?2z8§
a témakornek megfelel? illetékes megbizottak végzik.

A POK az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanacsadok bevonasaval) latjak el.

6. 4. Békés Varos Onkorméanyzat a

Intézmény fontos feladata, hogy rendszeresen részt vegyen Békés varos oktatasi -, kulturalis

rendezvényein, férumain.

- Alkalmanként, egyeztetés alapjan, vagy felkérésre részt vallal az intézmény a varosi €s
megyei versenyek, rendezvények szervezésébdl €s lebonyolitasabol.

- Mas iskolak tanuldi latogatisat - eldzetes egyeztetés és szervezés alapjan - szivesen

fogadja
az intézmény.
Kapcsolattartbazi gaz gat -, | glktreg @ntakornek megfdels illeékes vezets.
6.5.1kolace g észségugyi el |l &t 4st bi ztositdé szervez

Az iskola-egészségiigyi szolgalat feladatait az iskolat ellatdo védond és az iskolaorvos latja
el. Az iskola-egészségiigyi ellatasarol a 26/1997. (IX.3.) NM. rendelet rendelkezik.

Az intézmény részérdl a sziirdvizsgalatok s z e rje\aezz R gazgat - hel yettes.
- Az iskola-egészségiigyi szolgalat illetékes képviseldjével véleményeztetni kell a
pedagdgiai program egészségneveléssel kapcsolatos tartalmat.

6.6. Gyermekj ol éti szol géal at

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szolgéalatot vagy mas, az
ifjasagvédelem teriileten miikodd szervezetet, hatosdgot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.

6.7Pedagdégi ai szakszolgal atok és szakmai szol

- Apedag: - gi ai asszil8 ks nevel6 gn8nkagt] valamint a nevelési-oktatasi
intézmény feladatainak ellatasat segiti (tanuldsi képességet vizsgald szakértéi ¢és
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rehabilitacios  tevékenység, nevelési tanacsadds, tovabbtanulas, pdalyavalasztas,
gyogytestnevelés, kiilonleges tamogatast igényld gyermekek ellatasa, gondozasa, stb.).

- Apedagsgalamali S &z oitégnRnly,t aaped8gdgus, valamint a tanuldi
érdekvédelem tevékenységét segiti (szaktandcsadas, tdjékoztatas, tanligy-igazgatési
szolgaltatds, tovabbképzés, tanulmanyi-, tehetséggondozd- ¢és  sportversenyek,
tanulotajékoztato).

- Az intézmény integracios programjanak, munkatervének és a vonatkozo rendeleteknek
megfeleléen veszi fel a kapcsolatot a szolgaltatokkal sziildi, pedagdgusi kezdeményezésre,
illetve intézményi feladatok megoldasdhoz tandcsaddsra ¢és a szakértdi bizottsag
megallapitasai alapjan fejlesztésre, felmentésre szoruld gyermekek pedagdgusai egyéni
fejleszté munkajanak segitésére.

- Az intézmény a kiilonleges bandsmoédot igényld tanulok ellatasat 2014. szeptember
elsejétol a Reformatus EGYMIVEL kotott kozoktatasi megallapodés rendelkezései alapjan
biztositja.

6.8 Rebr mat us i skol ak

Az intézmény a reformatus iskolakdzosség részeként feladatanak tekinti, hogy

- tanuloi rendszeresen részt vesznek a reformatus iskolédk versenyein, palyéazatain,

- elsdsorban a Reformatus Pedagogiai Intézet éves verseny és rendezvény naptaraban
szerepld alkalmakon vald részvételt timogatja anyagilag és erkolcsileg az intézmény,

- felvallalja versenyek és rendezvények szervezését,

- tdmogatja a hataron tuli magyar reformdatus iskolakat, kolcsonds kapcsolatot tart veliik.

6.9. Sportegvéesubekekspopti skol dk

C®l

Az intézmény gimnaziumi sportosztalyanak miel6bbi szervezése. Feltétel: az egyesiiletekkel
egylttmikodeés kialakitdsa az utdnpodtlas nevelésének, versenyeztetéseknek €s a koznevelési
torvény sportosztaly-szervezési és milkodtetési feltételeinek teljesitése.

A sportoszt8ly szervez®s®nek ind2t®kali

- iskolai hagyomanyok és eredmények,

- a varosban miikddo altaldnos iskolai sportosztalyban végzd gyerekek folyamatos képzési
lehetdségének megteremtése,

- intézményi €s varosi feltételek megléte,

- az egészségnevelés formainak terjesztése,

- amozgaskultira szélesitésére példaadas,

- az egészséges €letmod, szabadidd célszerli kihasznalasanak terjesztése.

Kapcsolattarto: Igazgato, igazgatohelyettes, kollégiumi intézményegység- vezetd, testneveldk.

7. Hagyomanyapol as, Unnepek, megeml él
7.1. A hagyomanyapol as
7.1.1. Tartalmi vonatkozasok

Az iskola hagyomanyainak 4apolasa, ezek fejlesztése, bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.
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Szervez®s
- A hagyomanyok dapoléasaval
megemlékezésekre,

rendezvényekre

kapcsolatos
vonatkoz6

feladatokat,
id6épontokat,

tovabba az iinnepélyekre,
felelosoket az ®v e s

munkatervberhatarozza meg a nevel6testiilet az eldirt fenntartdi véleményeztetési eljaras

betartasaval.

- A volt didkok meghivasa az 6sszejovetelekre, iinnepélyekre eldadoként vagy résztvevokén
a mai diakjainkkal valo talalkozas érdekében.

7. 2.

Hagyomanyos

rendezveényeink

Unnep, iinnepség megnevezése

Az iinnepség idopontja

A résztvevok kore

Tanévnyito A tanév rendje szerint Iskolaszintli
Tanévkezd6 csendes nap A tanév els0 tanitasi napja Iskolaszintli
Az tinnep el6tti utolso tanitasi | Iskolaszinti

Aradi vértantk

nap elso oraban

5- 13. évfolyam

Az iinnep el6tti utolso tanitasi
nap els6 oraban

. 23. - - o . Iskolaszint]

OKt. 23. Nemzeti Ginnep A naptari napjan istentisztelet skolaszintu
¢s varosi linnepség

A reforméci6 emléknapja A naptari napjan istentisztelet Iskolaszintli

és iskolai musor

Az iinnep el6tti utolso tanitasi

Iskolaszintli

Karacsony nap *Alsotag. Csaladi
* dec.24. istentisztelet

Félévkezdo csendes nap A II: félév elso tanitasi napja Iskolaszintli

Kommunista diktatara dldozatainak Iskolaszintli

emléknapja

Februar 24.

5- 13. évfolyam

Marcius 15. nemzeti innep

Az linnep eldtti utolso tanitsi
nap elsd oraban

A naptari napjan istentisztelet
€s varosi linnepség

Iskolaszinti

1- 13. évfolyam

Husvét

Az linnep eldtti utolso tanitsi
nap
*hlisvét vasarnap

Iskolaszint
*Alsotag. Csaladi
istentisztelet

Holokauszt 4ldozatainak emléknapja

Aprilis 16

Iskolaszintii
5-13. évfolyam

Anyék napja

Majus elsd vasarnapja

Alsotag. csaladi
istentisztelet

Gimnaziumi ballagés

A tanév rendje szerint

Gimnaziumi
osztalyok
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Aldozdcsiitortok (szamozott, nem

\ DN Aldozécsiitortok Iskolaszintii
orarend szerinti tanitasi nap)

Iskolaszintli

TRIANON Janius 4. 5- 13. évfolyam

Alt. iskolai

Altalanos iskolai ballagas A tanév rendje szerint ,
osztalyok

Tanévzaro A tanév rendje szerint Iskolaszintli

- Altalanos Iskola és Gimnazium Golyaavato,

- Gimnazium Maratoni kosarmérkozés,

- Gimnazium — tanitas nélkiili napokon Karacsonyi miisor,
- Altalanos iskola és Gimnazium Anyak napija,

- Altalénos iskola Szegedi Kis Istvan Napok,

- Altalanos Iskola és Gimnazium Didk-6nkormanyzati nap,
- Gyermeknap,

- Csaladi nap

- Didkjainkért Alapitvany- jotékonysagi bal,

- Jotékonysagi Gyermekgala

7.2.1. A hagyomanyéapolas kiils6ségei

- Az intézmény ezen til a régi gimnaziumi jelvényt koteles haszndlni, melyen annyi
modositas sziikséges, hogy lehetdleg az intézmény mai, teljes nevét kell rairni.

- Nagyon fontos jelkép az intézményzaszlo (intézményenként 1-1 zaszld), melyet a
végz6sok minden évben atnyujtanak a legmagasabb évfolyamu osztalynak.

- Tovabba egy kozos zaszlo is sziikséges.

8. Az intézményi miGkoédés al apdokument u
8. 1. Al apvetoh dokument um

Az intézmény torvényes milkdodését a hatalyos jogszabdlyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg, amelyek az intézmény identitasat, kozép- és hosszu tavi
célkitlizéseit, tevékenységeit tartalmazzak:

- alapito okirat,

- pedagogiai program,

- szervezeti és mikodési szabalyzat,

- hazirend,

- atanév intézményi munkaterve (Tanév rendje rendeletre épiil.)

8.2. A pedagogi ai program, a szervezeti €és m

Az intézmény miikddését alapvetden meghatarozé alapdokumentumai, koztiik a pedagogiai-

szakmai ¢és oktatasi célkitlizéseket, feladatokat, modszereket, kovetelményeket ¢és

eljarasrendet tartalmaz6 pedagogiai program minden érdekl6dé szamara ny i | v8 nos ®
megi sméehetkRs ®g e

- Az intézmény honlapja: www.refibekes.hu

- A székhelyen 1év0 titkarsag,

33



- Tanuldk szdmara az osztalyfonoki oOra;
- Beiratkozaskor minden tanuld, kiskoru esetén a sziilé a hazirendet kézhez kapja és

hazaviheti;

- IdOpont kérése utan az intézmény barmely vezetdje tajékoztatast ad a programmal, vagy
barmelyik alapdokumentummal kapcsolatos kérdésekre.

9. A mikodés egyes pedagogiai jellegild folya
el jarasrendj e
9.1. A pedagogi ai munka bel sd ellenbérzésének
9.1.1. Folyamatos ellenérzések
Ellenérzendé Ellenorzé Alapveto
dokumentum

A gyermekek mentalis és fizikai
allapota, a jatékhoz,
foglalkozasokhoz, kdzosséghez valo
viszonya
A tanuldk szorgalma, tanulmanyi
munkdja, k6zdsséghez vald viszonya,
magatartasa

Ovodapedagogus, dajka.

Szaktanar, osztalyfénok,

csoportvezetd, ligyeletes
pedagdgusok

Nevelési program
Pedagogiai program

A gyermekek, tanuldk rendszeres és
pontos megjelenése, igazolt és
igazolatlan mulasztasok
mennyiségének szamontartasa, eldirt
eljarasrend megtartasa.

Ovodapedagogus, szaktandr,
0sztalyfénok, csoportvezetd.

Hazirend,
Nkt. 45.§ (5), 46.§ (1)

Pedagdgusok szakmai munkaja

Munkakdzosség-vezetod

Munkak6zosségi
munkaterv

Technikai dolgozok pontos
megjelenése, munkéaja

Gazdasagi igazgatohelyettes

Munkakori leiras

Ugyviteli dolgozok tanuléi iigyek
intézése, adatkezelés, postakezelés,
iktatas, stb.

Iskolatitkar

Munkakori leiras

Ugyintézéi munkakorok,
pénzfelhasznalas

Gazdasagi igazgatohelyettes

Munkakori leiras

Balesetvédelmi, egészségvédelmi és
egyéb biztonsagi szabalyok betartasa,
feltételek megléte

Gazdasagi igazgatohelyettes,
iigyeletes neveldk, pedagogusok.

Vonatkoz6 szabalyzatok,
eloirasok, eszkoz-
kezelési eldirasok,
SZMSZ, Hazirend

9.1.2. A pedagdgiai munka ellendrzése

intézménykitlizétt  feladatai  megvalositdsaban  valorészvétel,

hatékonysagképezik.

- Az ellendrzés alapjat a pedagogiai program, az éves munkaterv, a tantargyfelosztas, az

tevékenység  és

34



Az intézményben foly6 pedagodgiai munka belso ellendrzésének megszervezése az igazgato
feladata. A tanév elején ellenérzési tervet készit egyeztetve az ellenérzést végzo
személyekkel és ismertetve a tantestiilet tagjaival.

Az igazgatOhelyettesek, az intézményegység-vezetdk az igazgatd utasitasa szerint vesznek
részt az egyes részteriiletek ellenOrzésében. Az igazgatdé kiillon megbizdsa alapjan -
kizardlag szakmai - ellendrzési feladatokat az intézmény vezetOségének mads tagjai is
ellathatnak.

Az ellendrzési tervben meghatarozott célok és feladatok végrehajtdsaért az igazgatod
felelds.

Az érintett pedagogust a vizsgalatot megeldzden tajékoztatni kell a tervezett vizsgalatrol
legkésobb az el6z6 napon.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni. Az iskolai
kozosséget érintd kérdéseket a tantestiilet eldtt kell megtargyalni.

Az ellendrzés megtorténtét és eredményét — esSetlegesen az érintett pedagogus
megjegyzésével kiegészitve - az intézményi ellendrzési naploban dokumentalni kell.

A belsé ellendrzési tapasztalatok mind az intézményi onértékeléshez,- illetve a pedagdgiai
szakmai ellendrzéshez — mind a pedagdgusok mindsitési eljardsa soran is hasznéalhato
informaciokkal szolgalnak.

Az ell enRrz®si teryv

tartalmazzaaz ellendrzés céljat, teriiletét, idejét, modjat,

V1 z s g 8akimézméiky etédenységének mindségjegyeit és hatékonysagat,

fel kell tarni az esetleges hidnyossadgokat, 0j mddszerek alkalmazhatosdgat és az elért
eredményeket.

Az ellenérzés e r e d m® hk§vetkieztetéseket vonhat le az igazgatd, elemezvea feltart
tényeket.

Az el l enRrz®s m-dj ai

Ora- ¢és foglakozas latogatasa

Az oralatogatds sordn ellendrizhetd a kotelezd és valasztott orarendi oOra, valamint a
tanoran kiviili foglalkozas is. Rendszeres oOralatogatdssal kell segiteni a palyakezdd
pedagdgusok illetve az j pedagdgiai modszerrel kisérletezé pedagdégusok munkajat.

Az -ral 8toga@gt8§niskredn :vi z

- az Ora céljat és tartalmat,

- az oran alkalmazott modszereket,

- az oOra felépitését €s szervezését,

- atanulok munkdjat és magatartasat,

- apedagdgus munkajat, egyéniségét és magatartasat,
- azelért eredményeket,

- azesetleges hidnyossagokat és hibakat.

vizsg8lt c®l csoport, t®mak°r | ehet
- egy-egy osztaly, tanulocsoport fejlodése,
- egyes tantargyak kozotti koncentracio,
- egyes tantargyak tanitdsanak eredményessége,
- egyes pedagogusok alkalmazott pedagdgiai eszkozei, azok hatékonysaga.

Vi zsg:8l at c®I j a
- informacioszerzés,
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2 .

elismerd, illetve segitdjellegli helyzetértékelés,
pozitiv irdnyld motivacio,
szinvonalas munkavégzés, célszerii pedagogiai modszerek alkalmazasa.

Az iskolai tankonyvell atéas rendj e

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak a végrehajtasaértazi ga z g a't
fel.el Rs

Az iskolai tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosségek az iskolai sziildi
szervezet, valamint a didkdnkorméanyzat véleményének kikérésével az igazgatod
hatarozza meg.

Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, a
tankonyvforgalmazo (Konyvtarellato).

Az iskolai tankonyvellatas feladataiban részt vesz a tankdnyvfelelds.

A tankonyvellatas rendjét a 17/2014. (II1.12.) EMMI (A tankonyvvé, pedagdgus
kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szol6) rendelet szabalyozza.

A Tankonyvellaté a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos kozfeladatai kiaddsainak €s a és
a koltségei dijazasara kapott kiadoi koltségtérités kiilonbségét — a nem kozpont altal
fenntartott - iskolaknak atadja, amely Osszeget az iskola konyvtarallomanya
gyarapitdsara forditja a Nemzeti alaptantervben meghatarozott célok teljesitése
érdekében.

9.2.1. Az intézmény tankonyvellatasi feladatai

C®|
Az alkalmazott tankdényvek az egész tanitdsi év sordan az iskola tanuldi részére
megvasarolhatoak, elérhetéek legyenek.

Az iskola feladatai:

Az
Kijeldli a tankonyvfelelost, aki a tankonyvrendelési feladatot is ellatja a kovetkezdkben.

A tankonyvfeleldssel megallapodast kot. Meghatarozza a feladatait és a dijazas mértékét
(munkakori kotelesség, vagy megallapodas);

A KELLO -val szerz6dést kot;

A megrendelt tankonyveket atveszi.

T4ajékoztatja a nevelOtestiiletet, a sziildi- és didkszervezetet a tankdnyv-tamogatési igények
felmérésének eredményérdl;

Meghatarozza a tankdnyvtamogatas modjat és errdl értesiti az azt igényld sziilot, illetve
nagykoru tanulot;

Alairja a kovetkezd tanévre vonatkozo6 tankonyvrendelést.

A kolcsonzott konyvek esetében tortént kar esetén hatarozatban allapitja meg a kar
mértékét a beszerzési ar figyelembe vételével.

a tankonyvek iranti igény felmérése, megrendelése, beszerzése;

az atvett tankonyveknek tanulokhoz val6 eljuttatasa;

a tankonyvvel valo ellatds terén esélyegyenldség biztositdsa (tdmogatas, kedvezmény,
kolcsonzes)

igazgat- tan®venk®nti feladatai

taymkehel Rs tan®venk®nti feladat ai
Tajekoztatja a szilildket a normativ kedvezményre vonatkozd jogrol, az esetleges iskolai
kedvezményekre vald jogosultsag elveirdl, feltételeirdl (szocialis helyzet, tanulmanyi
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eredmény), az igény bejelentésének modjardl (irasos kérelem), az iskolai
tankonyvkolesonzés lehetdségeirdl az intézményi adatvédelmi szabalyok betartasaval.
- Hatariddig:

- felméri a tankonyvet kolesonzdk szamat,

- megallapitja a normativ kedvezményre jogosultak szamat,

- az egyéb kedvezményt, tankonyvtamogatast igénylék szamat (jogszabalyban
meghatarozott igényldlapon a jogosultsagot rendeletben eldirt igazold okiratok
bemutatasaval, a tankonyvfelelds igazolo alairasaval)

- Irasban leadja a felmérés és igénylés adatait az igazgatonak,

- Lehetdséget biztosit arra, hogy a sziild nyilatkozzon esetleges hasznélt tankonyv
vasarlasanak szandékarol,

- Elkésziti a tankonyvrendelést ¢s aldiratja az igazgatdval (az Uj osztalyok becsiilt
l1étszammal szerepelnek)

- A rendelés megadott hataridéig modosithato.

- Hatariddig potrendelés adhato le.

9.3. Egészségfellugyel et

C®l

- Az intézményben eltoltott id6 alatt minden gyermek, tanuld rendszeresen miikodo
egészségfejlesztd tevékenységekben részesiiljon.

- A pedagbgiai programban és a szervezeti mikodésben meghatarozott feladatok
megvaldsitasa sordn a pedagdgusok tevékenysége segitse eld a gyermekek, a tanulok és
szlileik egészségi allapotanak megdrzését vagy kedvezo iranyu valtozasat.

Eg®szs®gfejlesztR feladat ok

- egészséges taplalkozas (pl. iskolai biifé miikodési rendje sziiléi egyetértéssel, az iskola-
egészségiigyi szolgalat észrevételezése alapjan OETI ajanlatnak megfelelés, stb.)

- a mindennapos testnevelés, mozgas,

- testi-lelki egészségfejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez vezetd
szerek fogyasztasanak megel6zése,

- abantalmazas ¢€s iskolai er6szak megeldzése,

- abaleset- megel6zés és elsOsegélynyujtas; a személyi higiéné.

Az int® zm®nyi prevenci-s programokkal kapcso

- Vegye figyelembe a gyermekek, tanulok biologiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait.

- A teljes korll egészségfejlesztési programok koordinalt, nyomon kdvethetd
feladatrendszere mérhetd, értékelhetd legyen a pedagdgiai programba épitett
egeészseégfejlesztési program keretében (indikatorok meghatarozasa).

- A pedagogiai program egészségfejlesztési programjat a tantestiilet az iskola-egészségiigyi
szolgalat kozremiikodésével késziti el.

- Egészségfejleszté foglalkozasok szervezését csak az intézmény pedagdgusa, vagy olyan —
az intézménnyel jogviszonyban nem all6 — egyén végezhet, aki, vagy az Ot alkalmaz6
szervezet rendelkezik mindségbiztositott egészségfejlesztési, prevencios programmal és az
egészségpolitikaért felelds miniszter altal kijelolt intézmény szakmai ajanlasaval.

- Az egészségfejlesztési és prevencios programok kivalasztasakor az intézményvezetdének be
kell szereznie az alabbiak véleményét

- intézményi iskolapszicholdgus,
- iskola-egészségiigyi szolgalat,
- helyi vagy megyei Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum (amennyiben miikodik)

37



Az intézmény teriiletén és az intézmény — barmilyen - rendezvényein alkohol és drog
fogyasztasa, valamint a dohanyzas tilos!

A pedagogus segitségadasi lehetoségei

- meghallgatés, elbeszélgetés, meggydzeEs, tanacsadas;

- értesitheti a szulot;

- kérheti a gyermekvédelmi vagy gyermekjoléti halozat segitségét.

7

9.4. Vedo, o6vo el b6irasok
9.4.1. A gyermek- és ifjusagvédelem jelentdsége, feladatai

A szocialis nehézségekkel kiizdé vagy ideiglenesen nehéz anyagi helyzetben Kkeriilt

gyermekek felderitése alapvetd feladatunk.

- A gyermeki személyiség rendellenességeit — a csaladi allapotok megismerésével — idében
kell feltarni, s a problémat kezelni.

- A hatranyos - azon beliil a halmozottan hatranyos - és veszélyeztetett helyzetli tanulok
szama emelkedik. Védo-6vo intézkedések az okok feltardsaval lehetségesek.

A vesz®lyeztetetts®g | ehet s®ges okai
- csaladi hattér

- kornyezeti okok

- egészségiigyi okok

- lelki okok

- anyagi okok.

Hatékony gyermekvédelem csak jol miikodo prevencioval érhetd el.

Feladatok

- fel kell kutatni a 3. életéviiket betoltott, de 6vodai ellatdsban nem részesiilo gyermekeket,
és —amennyiben sziikséges — meggydzni a sziiloket az intézményi forma eldnyeirdl.

- Az iskolaotthonos, kollégiumi, illetve a napkozis vagy tanuldszobai foglalkozasok
megszervezésével nemcsak a kozoktatdsi feladatok megvalositasat érjiik el, hanem
szocialis feladatot is teljesithetiink.

- A gyermekvédelmi munka Osszehangolasat az intézmény a jarasi gyermekvédelmi
szolgalattal egyiittmiikodve végzi.

- Sziikség esetén kezdeményezi az intézmény a védelembe vételt.

Agyermek-és i fjusagveéedel emmel kapcsolatos konkr é

A problémak korai felismerése érdekében intézményegységenként a hatranyos és

veszélyeztetett gyermekek €s tanulok szdmanak felmérése.

- A kereseti kimutatasok és az Onkormanyzati kritériumok alapjan javasoljuk az étkezési
téritési tdimogatas mértékét, és az iskolatitkar kimutatast vezet a tamogatasrol.

- Figyeljik a gyermek és tanuld személyiségében, Ovodai ¢és iskolai munkajaban,
kornyezetében, ¢életmodjaban a veszélyeztetettségére utald vonasokat. Kiemelten kezeljiik
az dvodai csoport vagy osztalykozdsség mindennapos munkdjaban az atlagostol eltéréen
viselkedd tanuldkat.

- A kornyezeti artalmakban szenvedd gyerekek szdmara igyeksziink karpotlast nyhjtani
derts, pozitiv ingerekben gazdag koriilmények biztositasaval.

- Segitlink a gyermek szabadidejének tartalmas kitoltésében, a kialakult konfliktusok

megoldasaban, s a vele szemben fellépd helytelen elditéletek felszamolasaban.
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- A kivaltd okok megsziintetése legtobbszor az intézmény hatokorén kiviil esik. Ezekben
tovabbra is a Gydmhatosaghoz, Gyermekjoléti Szolgéalathoz fordulunk.

Segitségnyujtas modj ai

A gyermek és tanuld fejlodését veszélyeztetd tényezok mielObbi feltarasa, enyhitése,
esetleg megsziintetése.

Segitséget adni a hatranyok csokkenéséhez és kompenzaldsahoz csalddgondozas és az
egyéni bandsmod keretei kozott.

- Tapintatos, személyes kapcsolat kialakitasa azon csalddokkal, akik segitséget kérnek,vagy
lathatoan segitségre szorulnak, a titoktartdsi kotelezettségnek minden csalddot érintd
kérdésben érvényesiilnie kell.

Tanulasi problémak esetén javaslattal ¢lni a sziilé felé, hogy vegye igénybe a
napkozis/tanuldszobai ellatast, felzarkoztato, ill. fejleszté foglalkozasokon vald részvételt
elésegiteni.

- Tankonyvellatds keretében a jogszabalyban meghatdrozott feltételek teljesiilése esetén
tartos tankonyvet biztositani a tanuld részére.

Atmeneti sulyos anyagi gondoknal egyszeri pénzbeli tamogatas vagy segély lehetdség
keresése.

Erkoélesi veszélyeztetettség esetén a megfeleld gyermekvédelmi szervek segitségét kérni
megfeleld feltételek esetén kiilonbozo 6sztdondij-programokat felajanlani a tanuloknak

El vart eredmények

- Minden pedagogus miikodjon kozre a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermekek ¢€s tanulok fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

- A tanuldk és a sziilok ismerjék azokat a lehetdségeket, személyeket, intézményeket, ahova
problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak.

- A gyermekek és tanulok fejléddését veszélyeztetd okok megsziintetésének érdekében
egylttmikodiink a:

- nevelési tanacsadoval,
- gyermekjoléti szolgalattal,
- csaladsegit6 szolgéalattal,
- gyermekorvossal, tovabba a gyermekvédelemben résztvevo tarsadalmi
- szervezetekkel, egyhdzakkal, alapitvanyokkal.
- Az iskola kézbenjarasaval hatékony segitséget kapnak a raszorul6 tanulok.

9.4.2. Balesetek megeldzésére tett intézkedések, bejelentési kotelezettség

- Valamennyi tanulonak rendelkeznie kell az alapvetd balesetvédelmi, tlzvédelmi
ismeretekkel.

- Az oktatasokat minden tanév elején az intézményi mu n k av ®d e | mi f el
az osztalyfonokok, illetve a balesetveszélyes targyakat oktatd, foglalkozést vezetd, egyéb
foglalkozast szervezd szaktanarok (testnevelés, kémia, fizika, bioldgia), pedagodgusok,
csoportvezetdk (kirandulas, stb.) végzik el.

- Az oktatas megtorténtérél | e g y z R Kkdl rkigllta@it mely az oktatds anyagat, az
oktatast végz6 személy és a résztvevo tanulok alairasat tartalmazza, amellyel az ismeretek
tudomasulvételét igazolja. Az oktatasbodl egy tanuld sem maradhat ki.

el

Rs

- Az osztalynaplo mulasztok rovata alapjan azonosithato hianyzé tanuloknak p - t o kKkela t 8 s

tartani a megfeleld dokumentaléassal.
- A munkavédelmi vezetdt az igazgatd bizza meg.
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A | étesitmémygeknalkazkozéhkdének betartasa

Az intézmény minden épiiletegysége, azok helyiségei csak a rendeltetésiiknek megfeleld
célra és modon hasznalhatok. Rendeltetéstol eltérd hasznalatra kiilon engedélyt kell kérni
az igazgatotol, vagy intézményegység vezetdjétol, illetve a gazdasagi igazgatohelyettestol.
Barmely helyiség vagy épiiletrész rendeltetésétol eltéré hasznalatara csak akkor adhato ki
engedély, ha az engedély kiadoja meggy6zodott arrdl, hogy a tevékenység sem az épiiletet,
sem az ott tartdzkodokat semmilyen formaban nem veszélyezteti.

Rendellenesség észlelése esetén az észleld (gyerek, takaritd, tanar) azonnal jelenti azt az
illetékes vezetonek.

Az intézmény ligyeleti rendjét, az épiiletek nyitasi, zarasi rendjét fegyelmi feleldsséggel be
kell tartani.

A pedago6gusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz Orai hasznélatdt. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii
pedagogiaie s zk°®z°k a tan?2t8si -r8kon korl 8toz§s

A megtoérteént balesetek bejelentési kotelezet

- A tanul - bal e s@anul&@nk ésbaeppdegbgwsak tsBrsam kotelez6. Az a
pedagbégus, aki nem jelenti az Ordjan, vagy egyéb foglalkozdsan tortént balesetet az
igazgat6i iroddban, mulasztast kovet el.

- A nevelési-oktatdsi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és
gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jarod tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at
kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitoé nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

A nevelési-oktatasi intézménynek minden tanulo- és gyermekbalesetet nyilvan kell
tartania, igy a 8 napon belill gyogyuld sériiléssel jarod tanuld- és gyermekbaleseteket is.
Amennyiben a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon, vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb
koézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

- Apedag-gusok ®s egy ®bmindea makéa slerd thiza lbaledet-, s z 8§ m8§
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse.
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- A tdjékoztatas tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason vald részvételt €s az
ismeretek tudomasul vételét a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

- Sulyos baleset esetén haladéktalanul telefonon, e-mailen, vagy személyesen jelentést kell
tenni a fenntartondl és legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni €s jelenteni a minisztériumnak.

- A vizsgalat soran feltart személyi, targyi ¢és szervezési okoknak megfelelden
intézkedéseket kell tenni tovabbi balesetek megeldzése érdekében.

Fegyel mez6 vagysédélegjy@d ini kbtienlt @2 €tst ségszegésel

- adohanyzas az iskola egész teriiletén;

- aszeszes ital-, és drogfogyasztas, tiltott szerencsejatékok folytatasa iskolaban és az iskolan
kiviil;

- tlzveszélyes, tlizet okozo anyagokat az iskolaba behozni, illetve az iskola altal szervezett
programra elvinni (pl. petarda, 6ngyujto, gyufa);

- fegyvert, fegyvernek mindsiilé sziro-vagd eszkozt, egymds testi épségét veszélyeztetd
targyakat, a jo izlést sértd sajto- és egyéb médiaterméket az iskolaba hozni,

- averekedés, a durva erészakos, masok méltosagat sértd magatartas;

- atanitasi id6ben az iskola teriiletét engedély nélkiil elhagyni.

9.4.3. Els6segély nyujtasi ismeretek

- Az idében nyujtott segitségadas baleset esetén életet menthet, illetve megeldzheti allapot
tovabbi romlését. Az elsOsegély nyljtasahoz felkésziiltnek kell lenni.

- Az egészségfejlesztés keretében tanuldink szamara megszervezziik az elsdsegély nyujtasi
gyakorlatok megszerzésének lehetdségét.

- Alkalmai: bioldgia ora, egyéb foglalkozasok.

9.4.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személy intézménybe belépésének, illetve
benntartdozkodasanak rendje

A székhely épiiletében p 0 r t a s bistdsitjp 8 tarmltk v ®d e | m®t ®s aA vagyor
belépd — nem allomanyban, illetve tanuldviszonyban all6 személy a portan kap felvilagositast
a hazirendben foglaltaknak megfelelGen.

A portas feladata

- Az ¢épiiletbe 1épé személyt koszonti és latogatdsi céljanak megfeleléen az igazgatoi
iroddba, gazdasagi irodaba, illetve a titkarsagra kiséri. Az épiiletbe, tantermekbe, egyéb
helyiségekbe egyediil nem engedi be.

- Tanitasi 6rat és egyéb foglalkozast csak hivatalos személy latogathat igazgatoi, vagy
igazgatohelyettesi, illetve egyéb vezetdi kisérettel az orat tartd tanarral egyiitt belépve.

- Hivatalos személy csak rendkiviili, siirgds esetben ¢és csak igazgatéi vagy
igazgatohelyettesi  kisérettel 1éphet be foglalkozas tartdsa kozben tantermekbe,
helyiségekbe.

- Osztalyfonokot, szaktanart rendkiviili tigyben felkeresd sziil6t a portds a folyoson leiilteti
¢s kihivja a keresett pedagogust.

- A pedagbdgus az 6t fogadoorajan felkeresd sziilét egy zavartalan beszélgetést biztositd
helyiségben fogadja.

- Hirdetett nyiltnapon az érdekl6dd sziilok a gyermekeiktdl, illetve a portastdl kapott
informaciok alapjan a megfeleld tanterembe mennek.

- A sziil6i értekezletre érkezd sziild gyermeke osztalytermébe megy.
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- Az intézmény telephelyi épiileteibe jard tanulok sziileivel sziiléi értekezleten, illetve a
tanulokon keresztiil tudatja az osztalyfénok, hogy fogaddoran keresse fel a pedagogust a
megadott helyen, illetve siirgds esetben kizarolag orakozi szilinetben személyesen, vagy
telefonon.

10. Rendkivili esemény esetén sziks

A tiizriad6 vagy bombariado, illetve egyéb nem vart esemény, természeti katasztrofa jelzésére
az iskolai csengd folyamatos miikodtetése szolgal. Aramsziinet esetén az épiiletekben
elhelyezett kolompokat kell hasznalni.

Az eseményt észleld koteles

- ¢értesiteni az iskola vezetdségét, hogy a riasztast kezdjék el,

- a kitirités megkezdésében segiteni,

- atizoltokat a 105-0s szamon értesitent,

- bombariadd esetén az iizenet atvevdje igyekezzen ellendrizni a hir komolysagat, majd
haladéktalanul értesitse a felelés vezet6t (Részletesen a tlizriado tervben);

- A vezet0 értesiti a rendorséget, s elrendeli az épiilet kiiiritését.

- Cl 1 ami vi z pidgjékartalék®anterheketsk@ gijelolni bombariadd esetére.

- Baleset esetén a kozvetlen veszély elharitasa utan az intézmény titkarsaga, illetve vezetdje
koteles a mentdket, esetlegesen a tlizoltokat értesiteni. Siirgds esetben a balesetrdl eldszor
értesiilo feln6tt munkavallalo koteles intézkedni.

- A balesetekrdl a jogszabalyokban eldirt jegyzokonyveket fel kell venni, annak egy
példanyat az iskola titkarsaga Orzi.

Kiaritési teryv

- Valamennyi épiiletben jol lathaté helyen ki kell fliggeszteni a kiiiritési tervet. Tiizriado
vagy bombariad6 esetén ennek megfeleléen kell a lehetd leggyorsabban elhagyni az
épiiletet.

- Valamennyi vészkijaratot és oldallépcsét szabadon kell hagyni, s kulcsaikat ugy
elhelyezni, hogy azok sziikség esetén azonnal hozzaférhetbek és hasznalhatoak legyenek.

- Evente egyszer valamennyi épiiletben Kkiiiritési gyakorlatot kell tartani (Intézményi
munkavédelmi szabalyzat).

11. Ko6zdsségi szolgal at

Szervezésének indamka, a szervezés mod)]j

- Az érettségi bizonyitvany kiadasanak feltétele 6tven ora kozosségi szolgalat elvégzésének
1gazolasa;

- A kiilonleges figyelmet igényld tanuld estében szakértdi bizottsdg javaslata alapjan a
szolgalat melldzhetd.

- Az egészségligy terliletén szolgalatot teljesitd tanuldo mellé a fogadd intézménynek mentort
kell kijeldlnie.

- A kozosségi szolgalat teljesitésének igazolasa el6szor a 2016. januar 1-je utdn megkezdett
érettségi vizsga esetében lesz kdvetelmény.

A k6bzodsségi szolgalat teveékenyseégei | ehetnek
- egészségligyi,
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- szocialis, jotékonysagi,

- oktatasi,

- kulturalis és kozdsségi,

- kornyezet- és természetvédelmi,

- katasztrofavédelmi,

- ovodaskoru és kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel, tanuldkkal, idés emberekkel
kozos sport- €s szabadidds tevékenység.

Az intézmény feladatai

- Kijeldlni a szolgalatokat koordinal6 személyt;

- Az osztalyfonoki feladatok kozott rogziteni kell a tanuldi szolgélattal kapcsolatos
dokumentalési eljarasrendet;

- Az iratkezelési szabalyzatban rogziteni kell a szolgalattal kapcsolatos dokumentumok
kezelését;

- Szervezet és mentor bevonasakor egyiittmiikodési megallapodast kell kotni.

Az osztalyféndék, vagy kijelodlt pedagodégus f el

- A tanuldi eldmenetelt rogzitdé dokumentumokban, osztalynaploban, torzslapon az
iratkezelési és nyilvantartasi szabalyok megtartasdval folyamatosan vezetni a teljesitett
tevékenységeket;

- Az 6tven 6rén beliil a koordindlé pedagdgus (mentorral egyeztetve) legfeljebb 6t-6t oras
felkészitd és zard foglalkozast tart.

A tanul 6 fel adat ai

- Jelentkezési lapot kitolteni a sziil6 egyetértd nyilatkozataval,
- Részvétel a nyit6 és zarod foglalkozason,
- Szolgalat kdzben naplot vezetni eldirasnak megfelelen.

12. Az intézmény nem pedagoégus munkakor be

12. 1 A nevel 6 oketnaitld smewnkabtk kdzvet |l

1 pedagogiai asszisztens
1 dajka
1 gyermek és ifjisagvédelmi felelds
1 ifjusagi lelkész
121,11 f j as &7 i l el ké

1 Az intézmény vezetdje bizza meg a fenntartd / intézményvezetd lelkész
egyetértésével.

9 Felette a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

1 Teljes jogh tagja a hittan munkakozdsségnek.

1 Tandcskozasi joggal részt vesz az intézmény tantestiileti értekezletein.

Feladatai:
1 gondozza az intézmény tanuldinak lelki €letét,
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1 szolgélataval/munkajaval gondoskodik az intézmény reformatus keresztyén
szellemiségének megtartasarol,

1 afenntarté egyhazkozséggel kozosen megszervezi és lebonyolitja az intézmény

hitéletével kapcsolatos rendezvényeket, csendesnapokat, eldadasokat, hittantaborokat,

megtartja a tanari bibliadrakat,

tamogatja ¢és segiti a pedagogusok ¢€s diakok felkésziilését a templomi szolgalatokra,

aktivan kozremikodik az 506ras kozosségi szolgalat gylilekezetben €s gyiilekezeten

kiviili teljesitésében,

1 agyiilekezet lelkipasztoraval és kozosen megszervezi és lebonyolitja a hétkezdd

ahitatokat,

segiti a tantestiilet és a tanuloifjisag mind teljesebb integralasat a gyiilekezetbe,

segiti a gylilekezet lelkipasztorat a konfirmacié megszervezésében ¢€s

lebonyolitasaban,

9 segiti és iranyitja, feliigyeli azokat az intézményen beliil miikodo szervezett ifjusagi
csoportokat, (cserkészet, SDG), amelyek a keresztyén illetve a magyar reformatus
értekeket képviselik a tanuloifjusag kozosségében,

1 péalyazatokat készit, illetve készittet olyan teriileteken, ahol anyagi segitséget lehet
szerezni a fenti célok megvalositasahoz.

9 eseti helyettesitésként ellatja az igazoltan tavollévo hittantanarok orait.

= =4 =4

= =

12.2 Egyéb munkakor ok

1 gazdasagi igazgatohelyettes 1 rendszergazda

1 konyveld 1 informatikai asszisztens

1 munkaiigyi eldado 1 gépkocsivezetd

9 iskolatitkar 1 konyhai dolgozok

1 gondnok M karbantartd

1 pénztaros 1 takarito

9 adminisztrator 1 portés

13. Fegyel mi el jaras egyeztetési

A fegyelmi jogkort a neveldtestiilet gyakorolja.
13.1. Az egyeztetd eljaras szabalyai

Az igazgato a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziilgje figyelmét irdsban kell felhivni az egyeztetd
eljaras igénybe vételének lehetdségére. , az eljarast meginditd hatdrozatban személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehetdségéral.

A tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztet6 eljaras kezdeményezéseazi Nt ®z m®rRy ke 2 el ezett s®ge

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljarads idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.
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- Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

- Az intézmény vezetOje az egyeztetd cljaras lebonyolitasara 2 r 8§ s 0 s Mmegilxé&nEy H B a me |
pedagt glusIl8k ®r het i

- A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzéasa és a
felek allaspontjanak kozelitése.

- Ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az intézmény
vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti.

- Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon

- Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

- Az egyeztetd eljaras idOszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkertilhet6 legyen a két tél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

- Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

- A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

13.2A tanul 6val szembepatésosyabébyai fegyel mi el

- A fegyelmi eljards meginditdsa a tanul6d terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szold informécid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak
hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett t anul - t s#sélyes megbbsAglés révén kell
t 8] ®k azzetkdvdtetn kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- Alegal 8bb h8romtag¥% f egy e kzimeg bnevel@ettiletseZd kapcsolaos n e \
dontésétj e gy z RkRelh psm e ¥ al Ritera pgosgliae thi z ot theekg melgn/°§iled s z
arra vonatkozodan javaslatot tehet.

- A fegyelmi t 8r gyal 8son f e | avfegyelmi hpté@ogay wArRykld&an wapirentlre tiz6
nevelGtestiileti értekezletet me ge |l Rz Ren | e gsaobag isnpertetniRell a fiaggepnpjad g k © r
gyakor | - n e X edyzBkbngvsisingstétéeét kbverd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre
a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

- A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast kovetod
harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

- A fegyelmi targyalés jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden az els6foki hatarozat meghozatalat célzod neveldtestiileti értekezlet
id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

- A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

45



14Az i skolai kdényvtar szervezeti és

AKk©°nyvt §Szegedi Ki¢ &tvan Reformatus Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
konyvtara
A k°nyvt 8r c 2Béles, PetbfieShndof uol i-13.Z @466a411-867

A Kk°nyvtSgepedi Kie stean Reformatus Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
Szantho A. 1ti telephely konyvtara
A kyYvt 8r ¢ 2 me Békét, Szanthdf Atberts. 3. § 06+-686-411-222

A k° rgfva Bt ar t -® s§ ncegedi isvievan Reformatus Gimnazium, Altaldnos Iskola,
Ovoda ¢és Kollégium, 5630 Békés, Petofi u. 11-13.

A Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Altalanos Iskola, és Kollégium a 2011/2012. tanévben
fenntartasa ala vonta a Karacs Teréz Altalanos Iskolat. Az Osszeolvadas kovetkezményeként az
intézményben két konyvtar miikodik kiilonbozé telephelyen. A konyvtarak egymastol fliggetleniil, 6nalloan
funkcionédlnak. Kiilon torténik az allomanygyarapitds, és feldolgozas, a kolcsonzés, azonban a két
konyvtaros kozott szoros a kapcsolattartas a kdnyvtarosok szakmai dsszefogésa jegyében.

Ko6z6s céljaink az iskola kiildetésnyilatkozatdban és pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok

megvalositasa:

- magas szintli onmiivelés igényének kialakitdsa tanuldinkban;

- aredl és human tdrgyak megismertetésével a kritikus és 6nalléo gondolkodas képességének kifejlesztése;

- a kultara 1d6tallo értékeinek atadasa, kozvetitése;

- 0ndllo ismeretszerzés igényének kialakitdsa a didkokban, valamint annak beépitése a mindennapi
tanulasba;

- akonyv- és konyvtarhasznalattal 6sszefiiggd igények és szokasok kialakitasa;

- felkészités az informacids tarsadalom kihivasainak fogadasara,

- amodern tarsadalmi igényekhez igazodva korszerli ismereteket nyujtésa;

- adidkok tanulményi felkésziilésének segitése;

- neveldtestiilet oktato-neveld munkajanak segitése;

- az anyanyelv és a magyar nemzeti hagyomanyok apolasa;

- aszemélyes és tarsadalmi szintli kotelességtudat és aldozatvallalas kialakitasa;

Mindezen célok megvalosuldsat a konyvtarak allomanyuk, szolgaltatdsaik, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérésének biztositasaval, a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsdval, a konyvtar-
pedagodgiai tevékenységgel, valamint a konyvtarak kozotti egylittmiikodéssel biztositjak.

141.Aziskolda kodonyvt aradaokvonat kozo

A Kk °ny vt &mnyijvénds,liskoli &onyvtar (hasznalok kore: az iskola dolgozdi, tanulodi)
A k°nyvt8r ha@szn8l ata: ingyen

142.Az i skol ai konyvtarra vonatkozo jogszabalyok

- 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasardl és modositasai,

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmuvel6désrol,

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

- 3/1975.(VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybdl torténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasarodl,

- 14/2001. sz. NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrél,

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol,
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- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol,

- 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokban vald kdézremiikddés
feltételeirdl.

143.Targyi és személyi feltéetelek
A konyvtarak rendelkeznek ,,olvasotermekkel”, konyvtari és tankonyvi raktarral.

A konyvtar rendelkezik szamitdgéppel €s internet eléréssel.
A konyvtarosi teendoket 2 f6 pedagogiai végzettséggel is rendelkez6 foallasu konyvtaros latja el.

144 Az i skol ai konyvtar sztakmart asayitalsiaigyel et e

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikddik, fenntartasarol é€s fejlesztésérdl a fenntartod az iskolai
koltségvetésben gondoskodik. Az iskolai konyvtar miikodését az igazgatd ellendrzi és a neveldtestiilet
véleményének, javaslatainak figyelembevételével iranyitja. Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az
orszagos szakértoi listan szerepld szakember végzi.

145.Az i skol ai konyvtar mikoédésének célja

Az intézményben mikodo iskolai konyvtar mitkodésének alapvetd célja:

- segitse eld a tanuldst és az oktatdo-neveld munkat,

- arendelkezésre all6 konyvek, folyoiratok segitségével biztositsa a szakmai munka (oktatdo-neveld munka)
szinvonalanak szinten tartdsat, fejlesztését,

- segitse eld0 a konyvtarhasznalok altalanos miveltségének kiszélesitését, olvasasi és Onmivelddési
szokasainak kibontakoztatasat,

- kozvetitse az 0j, modern ismereteket a folyamatosan korszertsitett konyvtarallomany segitségével.

146.Az i skol ai ki 0 néysv tsazro | fgeall atdaattéas a i

Az i nt®zm®ny k©°neladataiSr Snak 8l tal 8nos f
Az intézmény konyvtaranak - mint az oktato-neveld tevékenység szellemi bazisanak -
{6 feladatai a kovetkezok:

- eldsegiteni az iskola helyi pedagogiai programjdban rogzitett célok helyi megvalositéasat,

- Dbiztositani az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatashoz, neveléshez és a tanuldshoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak ¢€s altalanos jellegii konyvek, folyodiratok, audiovizualis eszk6zok
stb.),

- részt venni, illetve kozremiikddni az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tantervének megfeleld —
konyvtarhoz kapcsolodd tevékenységeiben (miivelddési és iskolai programok, vetélkeddk, versenyek
szervezése),

- koordindlni az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét, biztositani a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat,

- a fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltatni.

Az intézmény koényvt aréadnak szakmai feladat ai

Az intézmény konyvtara céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az aldbbi szakfeladatokat

latja el, illetve szolgéltatdsokat nyujtja:

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

- gyljteményét hozzaférhetoveé teszi a konyvtarhasznalok részére (kdlesonzés, helyben hasznalat),

- biztositja a kiilonb6zd informaciohordozok hasznélatdhoz sziikséges technikai eszkozoket, valamint a
szamitogépes informatikai szolgaltatasokat,

- gyljteményét feldolgozza, feltarja a konyvtari szabvanyok szerint,

- rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
47
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- folyamatosan fejleszti allomanyat a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a nevel6testiilet és a
tanulok igényeinek figyelembevételével,

- az iskolai konyvtar dllomanyéanak gyarapitasat az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,

- a beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat leltdrba veszi, naprakészen vezeti a nyilvantartasokat
(egyedi cimleltarkonyv, folyoirat-nyilvantartas, szamitogépes katalogus),

- kozremiikodik az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasaban,

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét, részt vesz a konyvtarak
ko6zotti informacio- és dokumentumeceserében,

- sajat gyljteményén ¢€s eszkdzein kiviil felhasznélja és rendelkezésre bocsajtja az interneten elérhetd
bibliografiai és teljes szovegli informacios forrasokat,

- gondoskodik az alloméany raktari rendjének kialakitasarol, és megOrzésérdl (konyvtari allomany
szakszer kialakitasa és karbantartdsa),

- rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az dllomanyt,

- az elavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az olvasok
altal elvesztett konyveket alloményabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

- kapcsolatot tart a tobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatod
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és tdjékoztatast nyujt ezen konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatdsairol,

- egyittmiikodik az iskola székhelyén miik6d6 kdzkonyvtarral,

- kozremiikddik a tandrdkon kiviili egyéni vagy csoportos, a tanulok fejlddését szolgald, pedagdgiai
tartalmu foglalkozasok tartasaban,

- kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

147.Az i skol ai koényvtar gazdal kodéasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi koltségvetés
alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. Az iskola gazdasagi
vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszkdzokrdl, irodaszerekrdl és szocidlis
feltételekr6l. A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének
elokészitése a konyvtaros feladata.

s

148 K6 nyvt ari &l l omanyal akitas

A konyvtar dllomanyalakitasi tevékenységét az alabbiak szerint szabalyozom:
- Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

- Allomanyba vétel munkafolyamata

- Allomanyapasztas

- Alloméanygondozas, -védelem, -ellenérzés

7

Al'l omanygyarapitas forrasai, mértéke

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempontok alapjan a pénziigyi keretek figyelembevételével koteles
gyarapitani allomanyat.

1. Az 8l l om8nygyarap2t8s forr8sai

Az iskolai konyvtar alloménya vétel és ajandék tjan gyarapodik. A gyarapitdst mindig a neveldtestiilettel

egyiitt kell végezni, a munkakdzosség-vezetokkel, a szaktandrokkal.

A vésarlas torténhet:

- jegyzéken torténd megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutaldssal (konyvesboltoktol, kiadoi
izletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektdl).
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Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar kaphat ajandékot

rrrrr

rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok.

2. A gyarap?t8§s m®rt ®ke

A fogylijtokorbe tartozo 1) beszerzések példanyszamat a felhasznalok szamanak valamint a beszerzési keret
figyelembevételével kell végrehajtani. A mellékgyiijtokorbe tartozé dokumentumok példanyszama eseti
jelleggel az allomanygyarapodas idopontjaban keriil megallapitasra, figyelembe véve a felhasznalok szamat,
a beszerzés indokoltsagat. A sziikséges, de anyagi eszkdz hianyaban be nem szerzett dokumentumokroél és
az elhasznalodott, potlasra szoruld konyvekrdl deziderata késziil.

Al | o méa n ynturkafolyénia |

A konyvtar allomédnyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel.
A konyvtari allomanyba vétel menete idobeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:

1. A szamla (szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa

Atvételkor ossze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett kiildeménnyel. Ha a
szallitmany hidnyos vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell s bevételezni nem szabad.
Amennyiben a szamla (szallitolevél) és a kiilldemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a dokumentumot
leltarba kell venni.

2. Bélyegzés
Az iskolai konyvtar dllomanyaba tartozd minden dokumentumot az iskola kdnyvtari bélyegzdvel le kell
pecsételni az alabbi mddon:

— konyveknél a cimlap hétlapjat, 17. oldalat, valamint az utols6 szoveges oldalt

— 1id6szaki kiadvanyoknal a kiils6 boritdlapot,

— audiovizuélis dokumentumoknal a boritot

3. Eldrendezés
A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell, aszerint, hogy iddéleges vagy végleges leltari
nyilvantartasba keriilnek.

4. Nyilvantartasba vétel
Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti idotartamra
(legfeljebb harom évre) szerez be.
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szan, hat napon belill végleges
nyilvantartasba kell venni.
Az egyedi nyilvantartas formai:
a) leltarkonyv (cimleltarkonyv) konyvek esetében cimleltarkonyvet kell vezetni, melynek kit6ltendd adatai:
— nyilvantartasi (leltari) szam,
— leltarozas datuma,
— a dokumentum adatai (cim, szerz6, kiadd, megjelenési €v, ISBN),
— egység szama,
— raktari jelzet,
— beszerzés maddja, értéke
— megjegyzeés (mely rovatba a torlés rovatat kotelezo kitdlteni).
A leltarkonyv pénziigyi okmény, nem selejtezhetd.

b) szamitdogépes nyilvantartas (Szirén integralt konyvtari rendszer):
A dokumentum formai és tartalmi feltarasaval, és az adatok/rekordok szdmitogépen torténd rogzitésével a

dokumentumok tobb szempontu visszakeresése lehetséges.

Az allomany nyilvantartasai alapjan barmikor megéllapithaté és ellendrizhetd az alloméany nagysaga és
értéke, tovabba az egyes dokumentumok legfébb adatai, beszerzési értéke.
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Al'l omanyapaszt as

1. Az éllomany torlésének okai, indokoltsaga.
Az iskolai konyvtar dllomanyéanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha
— a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,
— adokumentum felesleges példanynak mindsiil,
— adokumentum a hasznalat kovetkeztében elhasznalodott,
— a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,
— leltar soran hianyként jelentkezett.

2. Az allomany torlésének id6beli hatalya
Az allomény torlése rendszeres jelleggel, elemi kar vagy lopds esetén a hiany észlelése idépontjdban
torténik.

3. Az allomany torlésének dokumentalasa
A selejtezend6 vagy egyéb okbol torlendé dokumentumokrol, tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével
jegyzéket kell késziteni. A torlési jegyzéken fel kell sorolni a leltdri szamot, a mi cimét, szerzdjét, a
dokumentum nyilvantartasi értékét, a torlés indokoltsagat. A torlési eljarasrol szolo jegyzéket, illetve
igyiratot (jegyzOkonyvet) az iskola vezetdjével jova kell hagyatni. A torlésre vonatkozd jovahagyast
kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni:

— a cimleltarkonyvbdl oly modon, hogy at kell hizni a leltari szamot és a megjegyzés rovat torlés

rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat.
— a konyvtari programbol (szamitogépes katalogusbol)

Al'l omany gwédlelegdisendr z és

1. A konyvtari allomany elhelyezése
Az attekinthetdség és a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari dllomény megfeleld
elhelyezését és raktari rendjét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaléi
igényekhez.
A konyvtar allomanyegységei:

- kézikonyvtar,

- kolesondzhetd allomany (szépirodalom, ismeretkdzld irodalom)

- idegen nyelvii konyvek

- konyvtari szakirodalom,

- iskolatorténeti gylijtemény,

- helyismereti gyiijtemény

- 1d6szaki kiadvanyok gytijteménye,

- nem nyomtatott dokumentumok gytijteménye (audiovizualis és elektronikus dokumentumok),

- muzedlis gylijtemény,

- tankOnyvraktar (nyilvantartdsanak €s hasznalatdnak szabalyai a tankonyvtari szabalyzatban vannak

rogzitve).

Szabadpolcos Ovezetben helyezkedik el a kolcsonzési allomany nagy része, valamint a kézikonyvtari
allomanyegység: a szépirodalom szerzéi betiirendben raktarozva, a szakirodalom szakrend szerint
elhelyezve.

Az id6szaki kiadvanyok legfrissebb szamai betlirendben, raktarban torténd elhelyezéskor év szerint, azon
beliil bettirendben kertilnek elhelyezésre.

A tankdnyvek osztalyonkénti, azon beliil tantargyi elhelyezésben.

Az audiovizualis ¢és elektronikus informécidhordozok dokumentumtipusonként kiilon-kiilon vannak
elhelyezve.

A kevésbé keresett, részben elavultnak tekintheto, valamint a fokozottan védett dokumentumok a raktarban
keriilnek elhelyezésre.

A konyvtarban valo tajékozddast eligazitod feliratok segitik.

2. A konyvtari dllomany védelme
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A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a szakszerti
tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarol. A konyvtari dokumentumok, ismeretk6zld
eszk6zok kiméletes hasznalata minden iskolai konyvtarhasznalo kotelessége. A konyvek, dokumentumok,
ismeretk6z16 eszk6zok karbantartasarol, javittatasarol gondoskodni kell.

3. A konyvtari allomany ellendrzése

Az iskolai konyvtar tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel dsszefliggd feltételeinek biztositasaért
az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszertiségéért, allomany megdrzéséért, megfeleld
kezeléséért pedig a konyvtaros felelds.

E kotelességbdl fakadoan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany hidnytalansagat, a
nyilvantartdsok pontossagat.

A konyvtari allomany ellendrzését az alabbiak szerint kell végezni:
a.) az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként (a konyvtari allomany mennyisége
fliggvényében),
b.) soron kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okbol karosodas éri,
C.) aleltarozast legalabb két személynek kell végezni,
d.) az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melynek tartalmaznia kell:
- az ellendrzés lebonyolitdsdnak modjat,
- aleltarozas kezd6 idépontjat, tartamat,
- azar6 jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,
- aleltarozas mértékét,
- részleges leltdrozas esetén az ellendrzésre kivalasztott alloményegység megnevezését,
- az ellendérzésben résztvevo személyek nevét.
e.) az allomanyellen6rzést a nyilvantartasok, valamint az allomanyok rendezésével el kell késziteni,
f.) az allomany ellenérzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok dsszehasonlitasaval torténik,
g.) arevizié befejezéseként zar6 jegyzokonyvet kell késziteni, melynek az alabbiakat kell tartalmaznia:
- az allomanyellen6rzés idépontjat,
- aleltarozas jellegét (iddszaki vagy soron kiviili),
- az eldz6 allomanyellenérzés idépontjat,
- az 4llomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,
- aleltarozas szdmszerii végeredményét.
A jegyzOkonyv mellékletei a jovahagyott leltarozasi litemterv, a hianyzo illetve tobbletként jelentkezd
dokumentumok jegyzéke.
h.) az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha a fenntarto és az
iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a hianyként
jelzett dokumentumok kivezetése az allomany-nyilvantartasbol.

149. Ko nyypedmgogi ai program

Az iskola feladata felkésziteni a tanuldkat a megfeleld informécidszerzési, feldolgozasi és atadasi
technikdkra, valamint megismertetni veliik az informacidkezelés jogi és etikai szabdlyait. E feladat a
konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsanak biztositasaval, az iskola konyvtar-pedagdgiai tevékenységével
valésul meg.

A k°npedta®r gia 8l tal 8nos c®I j ai

- a konyv- és konyvtarhasznalattal 6sszefliggd igények és szokasok kialakitdsa: dnmiivelésre nevelés,
0nall6 ismeretszerzésre nevelés, konyvtarhasznalova, olvasova nevelés,

- felkészités az informacids tarsadalom kihivasainak fogaddsara: a konyvtari rendszer é&s
szolgaltatasainak, tajékoztatasi segédleteinek és a konyvtari dokumentumok hasznalatahoz sziikséges
tudas elsajatitasa, eszkozjellegli beépitése az informdacidszerzésbe- és feldolgozasba, az informaciod
megszerzésének, értékelésének, szelektalasdnak, feldolgozdsanak és felhasznalasanak készségének
kialakitasa, a forrdsokat komplex és alkot6 modon alkalmazd tanulédsi technikak és modszerek
kifejlesztése, a forrasfelhasznalas etikai szabalyainak elsajatitasa.
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A k°nyed@&g- gi®akif veg tl eelsm®@ny e i

- Ismerje és alkalmazza a kOnyvtarhasznalat szabalyait és kovesse a konyvtarban valo viselkedés
normait.

- lgazodjon el a kdnyvtar tereiben, allomanyrészeiben, ismerje meg a konyvtar raktari rend;jét.

- Ismerje meg és hasznalja a kiilonb6z6 konyvtartipusok eszkoztarat és szolgaltatasait.

- Igazodjék el a kiilonbozé informacids intézmények gyiijteményeben, ismerje meg és hasznalja az
elektronikus konyvtarakat, adatbazisokat.

- Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett 6nalld ismeretszerzést, fejlessze miveltségét, tanulasi-
onmiuivelési szokasait rendszeres olvasassal és konyvtarhasznalattal.

- Ismerje meg a tanuld a hagyomanyos (konyv, iddszaki kiadvany) ¢és nem hagyomanyos
ismerethordozok (audio, vizualis, audiovizualis, elektronikus dokumentumok) formai és tartalmi
jellemzdit (tartalomjegyzék, fejezetek, jegyzetek, mutatok, irodalomjegyzék), sajatitsa el hasznélatuk
modjat.

- Készségszinten tajékozodjon monografidkban, forras- és szemelvénygyiijteményekben, antologidkban
a tartalomjegyz€k, a fejezetek és a mutatdk alapjan.

- Ismerje meg az altalanos és a kiilonboz6 tudomanyagak segédkonyveit (lexikonok, enciklopédiak,
szotarak, adattarak, kronoldgiak, bibliografiak) €s sajatitsa el azok hasznalatat (szocikk, élofej,
mutatok).

- Ismerje meg a konyvtar tdjékoztatd eszkozeit (cédulakatalogus, szamitogépes kataldgus), azokban
tudjon kiilonb6z6 szempontok szerint dokumentumokat keresni.

- Rendszeres, sokoldali konyvtari tevékenységével alakuljon ki tudatos, biztos hasznal6i magatartas.

- Legyen képes iskolai feladatanak megoldasahoz €s mindennapi tajékozdodasahoz a probléma és az
ismeretkor jellegének megfeleld konyvtartipust, tajékoztato eszkdzt, dokumentumtipust kivalasztani és
hasznalni.

- Legyen képes 6nallo irodalomkutatasra, anyaggytjtésre a konyvtar eszkozeinek segitségével.

- A megszerzett informaciokat legyen képes szelektalni, elemezni, rendszerezni (jegyzetelés,
lényegkiemelés, céduldzas), és alkotd6 moddon felhasznélni, roluk irasban vagy szdban beszamolni
(kiseldadas, tanulmany, irodalomajanlas, bibliografia).

- Ismerje az idézés formai és etikai kovetelményeit (idézetek, hivatkozasok, utalasok, forrasmegjel6lés).

- Iskoldban szerzett ismereteit, tanulasi-Onmuvelési kulturajat rendszeresen bovitse iskolan kiviili
informdcioszerzési csatorndk utjdn (konyvtdr, média, mivelddési, miivészeti, tudomdnyos

intézmények).
Mellékletek
15. |l ratkezel ési és adatkezel ési
15 1. Ilratkezel ési szabalyzat

- A nevelési-oktatési intézmények iratkezelési rendjét a kdzokiratokrol, a levéltarakrol, a kozlevéltarakrol és
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot
ellatd szervek altalanos iratkezelésére vonatkozd 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet és a nemzeti
koznevelési torvényben foglaltak hatarozzdk meg.

-Az i r at ke zeetl ®s aite§etzyadat&ihéyyhen keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

15.1.1. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az intézmény Ugyvitelének rendje

Az iratkezel ®s szab8lyoz8sa
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- Az iratkezel Paitokzabkbgkey®a®nak bi ztopsBydet mr d
seg®d| et ekikrealt te8lrlagtls8sg88tte,z ®s ®t ®s | ev®I t 8r ba 8§t
- Az int®zm®ny iratkezel ®s ®t Ygy kel me qisaZ e r v e
tov8bb2tott irat:
ayazonosBithany3that - |l egyen az §tad: , §tvevR
fell el ®si hel ye, %Ytja k°vethetR, el l enRri zhe
b)ytartal ma csak az arra jogosult sz8m8ra | egye
c) keze®P®s fenn8ll - szem®lyi felel Rss®g egy®rte
dszakszer T kezel ®s ®hez, nyilvs8ntart8s8hoz,
biztos?2tva | egyenek;
e)a be®rkezett iratok megv8ltoztathatatl ans8g8ga
f) arendszee sel ejtez®s el v®gz®s ®v el az iratts8ri i

maradand- ®rt®kT iratok megRrz®se biztos2tot

gaz ¢9gyint®z®shez, a d°nt ®sek el Rk®sz2?2t ®s ®hez
t §mogats8stts dn.zt o

Az iratok nyilvs8ntart8sa ®s az iratforgalom dok
- Az iratot e c®lra rendszeres?2tett pap?ral ap¥
- Az i ktat8st olyan m-don kell v®geznumetmtogma la@
|l ehessen haszn8lni. Az iratok iktat8s8val ®
az ¢gyint®z®s fol yamat a, ®s az iratok szerve
iratok holl ® e pap?fghaaprbhe®gern meg8l |

Azi nt ézményeantheka!l s iranyitéadsa, fellugyelete

- Az iratkezé® s i szab8l yzatban foglaltak v®grehajt 8
szabsgl yok, az al kalmazott informati k@s iersatkll e:
el R2Zr8sok folyamatos ©°sszhangj 8®rt, az iratok
kialak2t§s8®rt ®s mTk°dtet®s®®rt, tov8§bb§ az
szem®l yi felt®tektket®P®RZItoazt 888®zMPNlyehvegget Rj

- Az iratkezel ®s fel ¢gyel et ®vel megb2zott vezet
a) az iratkezel ®si szabsglyzat v®grehajt8s8ne

szab8lytalans8gok megsz¢ntet ®s®@2 &Rl , MmsdgksS®YsS
b)az iratkezel ®st v®gzR, vagy az®rt felelRs sz
c)az Iiratkezel ®si s e g ®diess ztk@rzg ykmu(tiakit-at - kk® znbyevs, 2
formanyomtatvs8§nyok, sz8midrSddz-ckhnstkla.i) pbiogtr a
da hivatalos ®s szem®l yes elektroni kus postaf
e) egy®b jogszab8l yokban meghat8rozott iratkeze

Az Ugyvitel és iratkezel és személyi feltéetele

Az intézményben az iratkezelést végzo €s azért felelds személy az iskolatitkdr. Munkajanak segitdje az
adminisztrator. Munkdjukat munkakdri leirdsa alapjan végzik.

Az iratok rendszerezése

- Az i nt ek mMPNh el a(dat o)t feladat RSt -has 88k ?r ®b e tartoz
8t ttetketnRs ®g e ®r de k ®b e B g ya z a daoztotnvoosnSar ¢ gy 1zae i r at
irategys®gk®nt , cgyiratk®nt kel l kezel ni. A
i ratok ¢gyiraton bel ¢l i Il rategpees®Poreék, Sgyir a
- Az ¢gyiratokat, valamint az int®zm®&m®g iratt
hel yez ®sagzk ieglaRttt8§ri tervben meghat 8rozott ira

iratfajta al apj $®glikbleak?®t ¢t beisomatotd ii. eqgy
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15.1.2. Az intézményben keletkezett iratokkal kapcsolatos kovetelmények

Kbt el ez6en hasznéalt nyomtatvanyok

Az O6vodakra, iskoldkra, kollégiumokra vonatkozd rendelkezés meghatdrozza a nyomtatvanyok
adattartalmat.

Az Nkt. értelmében az iskolakban csak olyan bizonyitvanynyomtatvany és a bizonyitvany kiallitisahoz
sziikséges nyomtatvany (torzslap) alkalmazhat6, amelyet az oktatasért felelés miniszter jovahagyott.

Az intézményben hasznalatos kételez6 nyomtatvanyok meghatarozasa témakoronként megtalalhato a 20/
2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet mellékletében a zaradékokkal egyiitt (sziikség esetén sajat szovegezésl
zéaradékot is lehet alkotni megadott minta alapjan).

A nevoekltéastidasi i ntézményben hasznalt nyomtatvany

- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papir alapu,

- nyomdai uton eléallitott papiralapu,

- elektronikus okirat,

- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett papir
alapq,

- Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

- Az osztalynapl6 a jelenleg hatalyos jogszabalyok alapjan vezethetd papir alapon és elektronikus uton. Ez
utobbit elektronikus alairas hidnyaban év végén papirra kell nyomtatni.

Jegyz6ékdédnyv készitése
Szoks®ges, ha:
jogszabaly eldirja.
- anevelGtestiilet, vagy munkak6zosség
- az intézmény milkddésére, gyermekre, tanulora vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozdan hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz),
- rendkiviili esemény esetén,
- azintézmény vezetdje elrendelte.

Tartalma:
- elkészitésének helye,
- jelenlévdk felsorolésa,
- azlgy megjeldlése,
- azelhangzott 1ényeges megallapitasok, nyilatkozatok,
- adontés,
- ajegyzOkonyv készitdjének alairasa, valamint az irat keletkezésénél végig jelen 1évd személy alairasa.

Kézbesiteés
Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja megallapithato legyen.

Leggyakr abban el 6fordul 6 tartal mak
kozponti felvételi feladatlapok felbontasa,
- tanulmanyi versenyeken tortént rendkiviili események,
- tanulmanyok alatti vizsgék,
- vizsgan tortént szabalytalansagok, elrontott és kicserélt bizonyitvanyok,
- fegyelmi eljaras keretében megtartott targyalas, bizonyitasi eljaras,
- pedagogusok szakmai ellendrzése (értékeld lap),
- intézmény ellendrzése (szakértdi 6sszegzé dokumentum), stb.

15.1.3. Az iratkezelés folyamata
Az intézményen balzili nk élzantékneg bée, éirlkleegtbveda r at ok
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- A személyesen atnyujtott iratok atvételét igazolni kell,

- Felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni a névre sz616 iratokat, az intézményi szervezetek szamara
érkezett leveleket, tovabba azokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta magéanak.

- Az gy jellegébdl addéddan telefonon, vagy szoban megbeszélhetd, levélben érkezd tigyek elintézésének
Iényegét, az elintézés idejét, hataridejét az ligyintézo aldirasaval ra kell vezetni az iratra.

A k¢l dem®nyek 8t vetele

- A kgo®hyg 8t v®tel ®r e jJ ogosul t:
aja c2mzett vagy az 8ltala megb?2zott szem®ly
b)az i nt ®z m®ny vezetRJe vagy az 8l tala megh?
c)az iratkezel ®st fel¢gyel R vezetR vagy az 8§
da post ai meghat al maz8ssal rendel kezR szem®
- A k¢l dem@h yk© t8etlvees el |l enRri zni :
aya c2mz®s alapj8n a k¢l dem®ny 8t v®tel ®r e va
b)a k®zbes2tR okm8nyon ®s a k¢l dem®nyen | ®v R
c)az iratot tartalmaz- z8rt bor2t®k, vagy z8§
- Az 8tvevR kotelesazgemd®bk jogszab8l yban vagy
bi ztons8§gi k°vetel mPnyek szerinti feladatok el
- Az 8tvevR a pap?ralap¥% iratok eset®ben a k®
d8tum8nak feltehteePs®melti azA8tA®ronnal 06 ®s A
i dej ®t - ra, perc pontoss8ggal kel l megj el °l ni
iratot, Yagy azt k°teles halad®ktal anuéd z d edte®nl
cZ2mzettnek vagy az ill et®kes iktat -egys®gnek |
- S®r ¢ 1t k¢l dem®ny 8tv®tele eset®n a s®rg¢l ®s t
jel ol ni kell, ®s soron kz2zvgl el | ennRyrzi-z niir akteol klr
mel | ®kl et ekr RI a k¢l dR szervet, szem®l yt ®rte:
- A gyors elint®z®st ig®nyl R (Aazonnal o, Asg¢r
c?2mzetthez, illetRleg azt a szign8l 8sra jogos:
- T®es c¢c2mz®s vagy helytelen k®zbes?2t®s eset ®n
vagy ha ez nem | ehets®ges, vVvissza kel k¢l den
a k¢l dem®nyt iratt8raznit t®si daRz uitr8nt ts8erlie jtteerzvnbi
Az intézménybe érkezd kil demények postai &atveéte
- igazgato;
- igazgatOhelyettes;
- iskolatitkar;
- gazdasagi vezetd
Az intézménynek személyesen benyujtott iratok a
- 1gazgato,
- igazgatohelyettes,
- gazdasagi vezeto,
- iskolatitkar.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

- Az int®zm®nyhez a®rmierzRest?tt etetl dierma®noykt ki v ®t el ®v e

aya c2mzett, vagy

b)a k°zponti iratkezel ®statfal pgyelttR yz2em®IRy 81
- Felbont§svn®lk¢l dokument 8l tan a c2mzettnek |

a)amel yek As. k. o0 felbont8sra sz-I|Inak,

b)amel yekn®l ezt az arra jogosult szem®ly el
c)amel yek n®vre sz-1| - akel@segneegkS8.| | ap2that - - an
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A k¢l dem®nyek c2mzettje kO°teles gondoskodni
z

szab8lyzat szerinti iktatgs8r |

- A k¢l dem®nyek t ®v es fel bont 8sakor a fel bon
megj el ®s®vel eldekumgntgenhan kma&jd gondoskodn
el juttat 8s8r - |

- A k¢l dem®ny fel bont8sakor el l enRrizni kel l i
esetl egesen felmer ¢l R probl ®m8kel ®npa®k ¢t &Rz 2 i
- Ha felbont8s al kal m8val ki derg¢l , hogy a k¢l de
®°sszeget, i1l etRl eg a k¢l dem®ny ®rt ®k ®t k°te
csatoltan felt ;¢n®kb®I yeglst a®speRenzg@mb r vA®Ined®k et |
p®nzkezel ®ss el megb2zott dolgoz-nak 8tadni . A
- Amennyi ben az irat beny¥jt8s8nak i dRpontj 8§
gondoskodni kell, hogy annak d Rpontja harmadi k f ®I 81t al me
eset ®ben a beny¥ t8&8s i dRpontj8&8nak meg8l 1l ap2t &
bek¢l dR nev ®t vagy pontos c¢c2m®t az 1iraalbggl -n
i nform8ci - -hordoz-kat az irathoz kell <csatol ni
- Az elektronikus i1iratot g®pi adat hordoz-n (ha
csak pap?ralap¥% k2s®r Rl appal,miehetr atAat a®@sat me
kezel ni. A k2s®r Rl apon a ¢c2mz®yg ®peéat aidamébl d
irat(o k ) t 8rgys8t, a f8jlnevet ektf8oghitRpaus &t 82 nr &
param®tereit. Ctv®tel kolrt erdtl etnetrti zand o rkeed 2t -ak kv
- Az irat munkahel yr RI t°rt®nR kivitel ®&r RI , m L
t 8rol 8s8r -1 belsR szab8lyzatban kell rendel ke:
- A szem®Il yes adat ok kezel ®s ®hez avak®°z®hderk§|
megi smer ®s ®r e ir8nyul .- k®rel mek kezel ®s ®r RI b

Az i ktat . -k°nyyv

|l ktat8s c®l j8ra ®vente megnyitAztikhat &8s e =it ed
sorsz§8mmal kel l kezdeni

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra
vonatkozo6 adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a)i ktat - sz8m;

b)i kt at8s i dRpont | a;

Ok¢l dem®ny el k¢l d®s®nek i dRpontja, m-dja;

dk¢l dR megnevez®@®@se, azonos?2?t- ada
eg®r kezett irat i ktat-sz8ma (idegen sz8m);
fimel | ®kl et ek sz 8ma;

0¢gyint®zR szervezet. egys®g ®s az ¢(gyint®zR
hyi rat t8rgya;

Jel-®s ut-iratok iktat- -sz8ma;

Nkezel ®si fel jegyz®sek;

Kl¢gyi nt ®z®s hat 8ri degntg;, ®s v®grehajtsg§s8nak i
Diratt8ri t®tel sz8m;

miratt8rba helyez®s i dRpontj a.

- Az ¢gyir-atl lte8§rRdye®mxt annak megs8l | ap2t&8z38rkht atl kk
At 8rgyo rovatg§ba be kell 2rni. A t§rw§mtta rcts&:
vet el e al kal m8val -&elirbade?2tart alkimgyRevgeeesrehnd r nmeag
ebben az esetben az %Y t8rgyat Ygy kel beve:

- Az i ktat-k°nyvet agd, ®az uttbbks: munaanamgit &t 8s
i ktat-k°nyv eset ®ben az i ktat8sra felhaszng§g
el v®gezni , majd azt a keltez®st k°vetRen al §
kell.
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Azi kt at - sz8m

- Az iktatoszamnak tartalmaznia kell szamot vagy betiit, vagy ezek tetszéleges kombinécidjat és az irat
iktatasi évének négy szamjegyét.

- Ha az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszdm tetszdlegesen bdvithetd a
szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot, betlit vagy ezek kombinacidjat
tartalmaz6 azonositoval.

15.1.4. Iktatas

Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az iskola igazgatodja altal
hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni a meghatarozott ¢, g y Kk Szerift. k
- Az iigykor azon tigyek 0sszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
iskolai tevékenységben kozremikodd személyekhez kapcsoldodik. Az iigykorbe tartozo tligyek,
levelezések iktatasra keriilnek.
Az iskola fébb iigykdrei:

Diakszocialis tigykor (T)

Erettségi tigykor (E)

Hianyzasok tigykore (HI)

Igazgatoi tigykor (1)

Hatarozatok BTMN (BTMN-H)

Hatarozatok SNI (SNI-H)

Vezetési, intézménnyel kapcsolatos tigykor (V)

= =4 =4 -8 -8 -9 -9

- Iktatni kell az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

- Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés vagy
az azt kovetd napon.

- A kiilldeményeket felbonté vezetd, illetve a névre szol6 hivatalos kiilldemény cimzettje koteles a
hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

- Nem kell iktatni meghivokat, kdzlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint az
olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni
(pl. konyvelési bizonylatok),vi ssza®r kezett t®rtivev®nyeket

Az i ktat-k°nyv haszn8l at a

- T®ves i ktat8§s eset®n a k®zi I ktat-k°nyvben

hogy az ®rve@nutzelerdte®s HENegyz-&PteclRgaehan- 4

t ®vesen kiadott iktat-sz8m nem haszn8l hat -

- A k®zi i ktat-k°nyvben sorsz8mot ¢(resen hag
adat okat kiradyrmgsei m-dagyobg€ambhhtatl ann§g
sz¢iks®ges, a t®ves adatot vagy sz8mot egy
ol vashat - maradjon. A jav?2t8§st keltez®ssel

- Az irat i kt kReBba 8kl Bp tet ameligR z nh®ngyye . vadz el Rz md
szerelni Amennyi ben az irat Il ktat8sa nem
i ktat-k°nyvben az el Rirat i ktat-sz8m8t ,t . ®3 aa
I ktat: -sz8m§t .

15.1.5. Az iratok kiadmanyozasa
Anevedkétsat asi i ntézmény dont éseér 61, hatarozatar .
For mai resz:
a) anevelési oktatasi intézmény
a. nevét,

b. székhelyét,
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b) az iktatdoszamot,

C) az ligyintézé megnevezesét,

d) az tigyintézés helyét, idejét,

e) az irat alairjanak nevét, beosztasat,

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Rendel kgadgalomy és z
a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlése,
b) a dontés megsziiletése kozben felmeriilt mérlegelési koriilményekre utalas,
c) amérlegelésnél figyelembe vett szempontok,
d) az eljarast meginditod kérelem benyujtasara (pl. fellebbezés) torténd figyelmeztetés.

15.1.6. Az irattarazas szabalyai

- Az iratt8rba ad8§st ®s az irattsg8ri ahya®gkenel

- Ctmeneti iratt8rba | ehet el hel yezni az el

ki adm8nyozott, iratt8ri t®telsz8mmal ell §tott
- lratt8rba helyez®s el Rtihaaze didgygi nnt eemhRinZzk8 @kze

rendelnie (pap2ralap% irat eset®n r 8vezetni

el R2rt kezel ®si ®s kd .ad@sifelttasrggsel we&lij.
m8sol atokat az ¢gyiratb- Ilj &ri8skemhdl |leRze®sn®v, e | ® sn

Ezt k°vet Ren be kell vezetni az i ktat -k°nyv

kell helyezni az iratt8ri t®telsz8mnak megf el

|l ratok védel me

- Az intézmény dolgozoéi az irattarbdl hivatalos haszndlatra kdlcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést
utélagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az irattarbol
kiadott ligyiratrol tigyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az tvevo alair. Az aldirt
ligyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

- Az iratok a teljes lezart évfolyamonként a keletkezés naptari évétdl szamitott tizendtddik év végéig at
kell adni a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak (pl. tanuloi torzslapok)

Masol atok és masodl at ok ki adasa

- Az intézmény ligyeinek iratair6] masolatot az iskolatitkar vezetdi engedéllyel adhat ki. A mésolatot ,,A
masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezo alairasaval kell ellatni.

- Masodlatot kell kiadni az intézmény 4altal kiallitott eredeti okmanyokrél (bizonyitvanyok, oklevelek,
stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a térzslap alapjan.

15.1.7. Selejtezés

- Az elintézett iratokat irattarba kell tenni.

- Az G6rzési 1dOt a rendeletben meghatarozott irattari terv hatarozza meg.

- Az irat Orzési idejét az irat végleges irattarba helyezésétol kell szamitani.

- A selejtezést a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

- A selejtezés tervezett idopontjat legalabb harminc nappal el6tte be kell jelenteni az illetékes levéltarnak,

illetve az egyhazi levéltarnak.
- A selejtezett iratokrol és a selejtezés koriilményeirdl jegyzokonyvet kell felvenni.
A selejtez®s v®grehajtsgsa

- Az irattar anyagat 6tévenként egyszer selejtezési szempontbdl feliil kell vizsgalni.
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-Az ¢gyiratok selejtez®s®t az int®zm®nyvezetR §
al apj8n | ehet el v®gezni az iratts8ri tervben r?©
-Az iratselejtez®sr Bljan 8Skta|]tat®Sirt bil@atytosngage &t
el |l 8t ott selejtez®si j egyz,Rkmaelywettt Skletl At kRIsdz&r
il l et®kes | ev®l t8rhoz kell tov8bb2tani, a sele

Az iratselejtezés jegyzOkonyvének tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,
- milyen mennyiségii (kg.) irat kertilt kiselejtezésre;

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

15.1.8. Bélyegzd nyilvantartas

Az iskolai bélyegzok szovege: Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és

Kollégium

a) Korbélyegzd: A néven kiviil Békés és sorszam ivesen. Kozépen nyitott Biblia, alatta 1552. szam.
Nagyobb és kisebb formatumban.
b) Hosszu bélyegzd: A néven kiviill cim: 5630 Békeés, Pet6fi Sandor u. 11-13. sz.

Tel: 66/411-867 Postafiok : 16.

szam
c) Hosszl bélyegz6: A néven kiviil cim: 5630 Békés, Petdfi Sandor u. 11-13. sz.
OTP : 11733072-20002066
Adodig. sz. 19062107-2-04
szam

d) Hosszu bélyegzd: A néven kiviil cim: 5630 Békés, Pet6fi Sandor u. 11-13. sz.

Tel: 66/411-867 Postafiok : 16.

OM 028456
szam

e) Korbélyegzo érettségihez : SZEGEDI KIS ISTVAN REFORMATUS GIMNAZIUM, ALTALANOS ISKOLA, OVODA
ES KOLLEGIUM ivesen, a bels6 iven: MELLETT MUKODO ERETTSEGI VIZSGA VIZSGABIZOTTSAGA BEKES Kozépen cimer
Szamozas:
Székhely: 1.
Pet6fi u. 3-5. telephely: 2.
Szantho A. u. 3. telephely: 3.
Ovoda: 4.

Sziigyi Daniel Tagintézmény, Dévavanya: 5.

Bélyegz6 lenyomata Hasznalatara jogosult személy(ek) Orzéséért felelos
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Iskola korpecsétje: lgazgato,
gazdasagi igazgatd helyettes,
a) iskolatitkar

Igazgato,
iskolatitkar,
gazdasagi vezetd

Igazgatotanacs korbélyegzdje

a fenntarto képviseldje

a fenntart6 képviseldje

Erettségi pecsét:

e)

Igazgato

Igazgato, iskolatitkar

Iskola hosszubélyegzo:

Igazgatd, intézményegység vezetok,
gazdasagi igazgato helyettes,

Igazgato, iskolatitkar

d) iskolatitkar, munkatigyi tigyintézo,
konyveld, pénztaros
Intézményegységek
hossziibélyegzje: Intézményegységek vezetdi
b) ésc)

Intézményegységek vezetoi,
iskolatitkar

Bélyegzo lenyomata

Hasznalatara jogosult személy(ek)

Orzéséért felelos

egyeb

A bélyegzdk nyilvantartasat a Titkarsagon dolgoz6 munkatarsak végzik a fenti tdblazat alapjan, kiilon

nyomtatvanyon.

15.1.9. Az intézmény irattéri terve (jogszabalyi eldirds alapjan)

Irattari
tétel- Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
szam

Vezetési-, igazgatasi- és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezeés, -fejlesztés Nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek Nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tizvédelem,, balesetvédelem, baleseti 10

jegyzOkonyvek

S. Fenntartoi irdnyitas 10

6. Szakmai ellenOrzés 10

7. Megallapodésok, birdsagi-, dllamigazgatasi iigyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5
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Nevelési- oktatasi ligyek
12. Nevelési- oktatasi kisérletek, ujitdsok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkorményzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkak6z0sség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanladsok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyz6konyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozataira vonatkozo 1
Orzési id6
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, T,
hegllyszinrajyzok, hasznalatbavételi engedélyek P : Hataridd nélkiili
28. Téarsadalombiztositas 50
29. Leltar, allo(targyi)eszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
31. A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatsa, juttatasai, téritési dijak 5
15.1.10 Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
Zéaradék Dokumentumok
1 Felvé_ve [étyéve, a(z) s’zémli hatarozattal athelyezve] Bn.. N.. Tl., B.
a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.
2 A L szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn. Tl
' tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja. R
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn.,, Tl., N.
4 Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztilyozo B
. . by . n., Tl N.
vizsga letételével folytathatja.
5. tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., T, B.
6. Mentesitve .........tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl B.
7 e tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N. TL B
' teljesitette a kovetkezOk szerint: .... o
Egyes tantargyak tandrai latogatdsa alol az 20........ /.....tanévben
felmentve miatt.
8 Kiegésziilhet: N, Tl B
osztalyozd vizsgat koteles tenni
9 Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N Tl
' magantanuloként folytatja. o
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......ccccccveenenne tantargy
10. tanulasa alol. N., Tl., B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam N., Tl.




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22,
23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.
33.

34.
35.

tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a

tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

A(Z) oo, tantargy Orainak latogatdsa aldl felmentve
.................... -tol reereereereeeeeneennmlQ
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztdsa miatt nem osztidlyozhatd, a nevelOtestiilet hatdrozata
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

A nevelGtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba 1éphet,
vagy

A nevel6testiilet hatdrozata: iskolai tanulményait befejezte,
tanulmanyait ...........ccceeeneee. ¢vfolyamon folytathatja.

A tanuld az .................. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

A(Z) e, tantargybol javitovizsgat tehet.
A javitévizsgadn ..o, 1%:0017: 152407 ) K
osztalyzatot kapott, ...........c..c........ ¢vfolyamba Iéphet.

A ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az
¢vfolyamot meg kell ismételnie.

A javitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

AZ) oo tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat tett.
Osztalyozo vizsgat tett.

A(Z) oo tantargy alol ............... okbdl felmentve.

A(Z) oo, tandra aldl .................. okbdl felmentve.

Az osztalyozo (beszdmoltatd, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére
............................. -ig halasztast kapott.

Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .....ooceveeveiiiiiinnnnns
iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

A(Z) e szakképesités  évfolyaméan  folytatja
tanulmanyait.

Tanulmanyait  ....cccooeeviiniiiiniccee okbol  megszakitotta,
a tanulol JOGVISZONYA ......eevuvevriiirieneinneeneen -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

D) .......ceo..... Oraigazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

e) iskolaba valo atvétel miatt
megszilint, a 1étszambdl tordlve.

............................ fegyelmez0 intézkedésben részesiilt.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés

vegrehajtasa .....cccoeeves vvvveeciieenieeeen. -ig felfliggesztve.

Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztisa miatt a szilot
felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztasa miatt

a szil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

Tankételezettsége megsziint.

A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t ................... -ra
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyz¢és miatt érvénytelenitettem.
Ezt a pottorzslapot a(z) .....cccevvveeneeennee. kovetkeztében elvesztett

Tl., B., N.

Bn., TI.

Bn., Tl., B., N.

TI.

Bn., TI., N.

Bn.
TI., B.

B.
Pot. Tl
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(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.
Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti

36. helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. Tl.
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan,
37. . . R . Tl., B.
téves bejegyzés miatt allitottam ki.
Poétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ........cccccevveeeciiveeiieennenn. , anyja
NEVE .ttt A(Z) oo
38. 1Skola ..ooveieiee e, szak (szakmai, specialis osztaly, Pot. B.
két tanitdsi nyelvli osztaly, tagozat) ...................... ¢vfolyamat a(z)
........................ tanévben eredményesen elvégezte.
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek  bejegyzéséhez  ............... vizsga eredményének
39. befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a
tanuloval kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat
megfeleléen alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat
ki.
40.  Frettségi vizsgat tehet. Tl., B.
a1, G}/akorlgtl képzésrél mulasztasat ..............ceeneee. e 10) RS -ig I, B., N.
potolhatja.
42. Beirtam a .......ccccoceeviieviieniienieenen, iskola els6 osztalyaba.
43. Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44 425
Ezt az osztalyozd napldt ............. AZAZ  ceeeerieeeinenns (bettivel)
45, , . . N.
osztalyozott tanuloval lezartam.
16 lgazolom, hogy a tanulo a ........ oo, tanévben ........ Ora kozosségi
46.% . " B.
szolgalatot teljesitett.
47421 A tanuld teljesitette a rendes <érettségi vizsga megkezdéséhez I
' szlikséges kozosségi szolgalatot '
48 (nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi tanulmanyait LB
' a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte v
49 428 A 20 honapos koznevelési HID II. program elsd évének tanulmanyi N T
" kovetelményeit teljesitette Co
Beirési naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
15 2. Az intézményi adatszolgaltatas rendje (KIR

- A személyes adatok szolgaltatasara vonatkozo adatok felsorolasat (tanuldk, pedagdgusok, stb. az Nkt.
41. § -a kozli.

- Aszem®l yes ad aittositksa éulRdbea be ke® tarenk az Nkt. 41,§ (5)-(8) pontjait.

- A nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok (Nkt. 41.§)

- A jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat és vezetni kell, a koznevelés informacios rendszerébe be kell
jelentkezni, az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni kell.

- Intézménylinkben (egyhdzi intézmény) nyilvan kell tartani a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti
adatokat a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvényben foglaltaknak megfeleléen. Nyilvan kell
tartani a pedagdgusok oktatdsi azonositd szamat, pedagodgus igazolvany szamat, a jogviszony
id6tartamat, és heti munkaidejének mértékeét.

- A szolgaltatott adatok valddisagaért az intézmény vezetdje felelds (20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet
79.§ (4).
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15.2.1. A KIR rendszere

Az adatszolgaltatas célja

- Kozhiteles nyilvantartas 1étesitése (KIR intézménytorzs alrendszer);

- Téjékoztatas (pl. tankdnyvjegyzék, pedagogus tovabbképzés);

- Statisztikai célu felhasznalas (OSAP-jelentés);

- Agazati irdnyitas (pl. fejlesztési terv készitése);

- Hatosagi dontéshozatal (pl. Magyar Allamkincstéar, kormanyhivatal);

- Szakmai feladatok ellatasanak elésegitése (mérési eredmények, KIFIR);
- fenntartoi tevékenység tamogatasa (korzethatarok);

- Mias elektronikus rendszerekkel egyiittmiikodési lehetéség (MAK, EMMI);
- Osszehasonlito elemzések alapjaul szolgélo adatok (orszagos mérések);
- Unids adatszolgaltatas teljesitése (OSAP).

A valtozas-jelentéseknek folyamatosaknak kell lennitik. Az adatszolgaltatast az Oktatasi Hivatal ellendrzi.
A kdznevel éssel kapcsolatos, minden adatot tart

1. A koOznevelési intézmény és a koznevelési feladatokat ellatd koznevelési intézmény, tovabba azok

fenntartdinak kozérdeki adatai és kozérdekbdl nyilvanos adatai (intézménytorzs);

A gyermek, a tanulo, az alkalmazott és az 6raadd személyes adatai (személyi nyilvantartas);

A koznevelési intézmény fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi és gazdalkodasi adatok;

4. A hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos statisztikai

adatok;

A kotelez6 kdznevelési kozfeladatot ellatdo koznevelési intézmény korzethatarali,

6. A feladatellatasi, intézményhdlozat- mukodtetési és koznevelési kozfeladat ellatdsdban részt vevo
koznevelési intézményre vonatkozé adatok;

7. akoznevelési intézmény informacios tajékoztatod rendszere;

8. A koOznevelési intézményt és fenntartdjat ellendrzd kozigazgatdsi hatdsagok, szervek ellendrzési
munkaterve és ellendrzési eredményei;

9. A rendkiviili sziinet elrendelésével kapcsolatos jelentések;

10. Az Orszéagos Statisztikai Adatgyiijtési Program keretében a koznevelési intézményektol begytijtott
adatok (OSAP-jelentés);

11. A kozépfoku felvételi eljaras lebonyolitdsdhoz sziikséges adatok, a kozépfoku iskoldk tanulmanyi
teriiletei (KIFIR);

12. Az érettségi vizsgak lebonyolitasahoz sziikséges adatok, az érettségi vizsgdk alapjan kiadott
bizonyitvanyok adatai, a tanusitvanyok és a torzslapkivonatok adatai;

13. A diakigazolvanyok ¢és a pedagogus-igazolvanyok adatai;

14. A tankonyvjegyzékkel és a tankonyvrendeléssel kapcsolatos adatok;

15. Az adatszolgaltatasra kotelezettekkel torténd kommunikéciora szolgalo feliilet;

16. A tanuldi teljesitménymérések lebonyolitasdhoz sziikséges adatok, a tanuldk teljesitményével
kapcsolatos mérési eredmények;

17. A koznevelési intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatal altal megkiildott, koznevelési
intézmény altal felvett baleseti jegyzokonyvek alapjan készitett jelentés;

18. Az orszagos szakértdi és vizsgaelnoki névjegyzek;

19. A pedagdgus-tovabbképzésben részt vevo szervezetek nyilvantartasa.

w N

o

18.2.3. Egyes intézménytorzsek adatai

Az 1. intézménytoérzs adatai;

1.1. Az intézmény hivatalos neve, a tagintézmény hivatalos neve;

1.2. Az intézmény székhelye, és telephelyei;

1.3. A székhelyen az intézményvezetd, telephelyen miikodd tagintézmény esetén a tagintézmény
vezetdjének neve €s elérhetdségei;
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14. Feladatellatasi helyenként — az oktatds munkarendje szerinti bontasban — a kdznevelési €s egyéb
alapfeladatokat, az évfolyamok szamat;

15. Nevelési-oktatasi intézmény esetén feladatellatasi helyenként az dvodai csoportszobdk, kollégiumi
halo- és tantermek, a férOhelyek maximalis szdma, kozismereti képzést nyujtérendszerben és a
gyakorlati képzésben részt vevo iskola esetén a tantermek szama, a nappali rendszerben ¢és a
gyakorlati képzésben felvehetd legmagasabb tanul6létszam;

1.6. Mely telephelyen miikodik tagintézmény;

1.7. Feladatellatdsi helyenként a tornaterem, uszoda, konyha, iskolai konyvtar, természetlabor,
tanmthely, sportpalya, megléte;

1.8. Az alapit6 neve, székhelye, tipusa;

19. A fenntarté telefonszama, e-mail cime, fax-szama (egyiitt: elérhetdség), neve, székhelye, tipusa,
addészama, KSH statisztikai szamjele, valamint a miikodtetd képviseletére jogosult neve és beosztasa;

1.10. Feladatellatasi helyenként a koznevelési feladatellatdsba bevont éplilet miikddtetdjének neve,
sz€khelye, tipusa, addszama, KSH statisztikai szamjele, elérhetéségei, valamint a miikddtetd
képviseletére jogosult neve, beosztasa;

1.11. Az intézmény honlapjénak cime;

1.12. Koltségvetési szerv esetén a torzskonyvi azonositd szam (PIR);

1.13. Az alapitd okirat kelte;

1.14. A mikodést megalapozo jogerds miikodési engedély, a nyilvantartasba vételrdl sz616 dokumentum, a
mikodéshez sziikséges hatarozatszama, kelte és az engedélyezd hatdsag neve.

A 7. intézménoktbatzéssia inetveedméeasrnyek altal anos koz

a) felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztato;

b) A beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart altal engedélyezett osztalyok, csoportok szama;

C) intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcime és mértéke,
tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke, a fenntartd altal
adhat6 kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételek is;

d) a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa, ideje, az Allami Szamvev6szék ellenérzéseinek
nyilvanos megéllapitasai, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasai;

e) Az intézmény nyitvatartasinak rendje, éves munkaterv lapjan a nevelési évben, tanévben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idépontjai;

f) A pedagbgiai-szakmai ellenérzés megallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) aszervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és a pedagogiai program.

Az &altal danos | istéan kiwvaual

- az Ovodai kozzeteteli 1lista
az Ovodapedagdgusok szama, iskolai végzettségiik, a dajkak szama, a dajkdk iskolai végzettsége,
szakképzettsége, az 6vodai csoportok szdma, az egyes csoportokban a gyermekek szama.

- az iskolai kozzéteteli 1ista

a) a betoltdtt munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége;

b) a betoltétt munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segit6k szama, iskolai végzettsége és
szakképzettsége;

C) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményei,

d) atanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatok;

e) kozépiskolakban — évenként feltiintetve — az érettségi vizsgak atlageredményei,

f) atanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdsége;

g) ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyai,

h) az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményei, a tanulmanyok alatti vizsgak
tervezett ideje;
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i) az iskolai osztalyok szama, az egyes osztalyokban a tanulok 1étszama.

- a

kol |l égi umi

kozzét ételd. i

st a

a) betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége;
b) a szabadidés foglalkozasok kore;
C) az externatusi ellatas igénybevételének lehet6ségei;

d) akollégiumi csoportok szama és az egyes csoportokban a tanuloi 1étszam.

15.2.4. A didkigazolvanyok ¢€s a pedagogusigazolvanyok adatait tartalmazo adatbazis

a) az oktatasi igazolvany igényléséhez sziikséges, az Nktv.-ben és az Nftv.-ben meghatarozott személyes

adatok

b) a kozremiikddo intézmények adatai
C) az oktatasi igazolvany egyedi azonositoja, a kiadott érvényesité matrica sorszam
d) az igénylések beérkezésének tényét és ideje

e) az adatfeldolgozas és eldallitas soran végrehajtott valamennyi miivelete és ideje

f) az érvényesitd matricak megrendelésére és a megrendelések teljesitésére vonatkozo adatok
0) a kozremiikodé intézmények altal megkiildott jelentés alapjan a kiadott, bevont és érvénytelenitett
oktatasi igazolvanyok egyedi azonositdja.

15.2.5. A hatarnaphoz kotott adatszolgaltatasok (0sszefoglalo tablazat rendelet szerint)

adatszolgaltatasra adatszolgaltatas adatszolgaltatas adatszolgaltatast
kotelezett tartalma hatarideje meghatarozo jogszabaly
koznevelési az intézmény sziinetelését
intézmény kovetéen a mitkodés folytatasarol VIII. 25. Nkt. Vhr. 10.§ (3)
képviseldje sz6106 bejelentés
miikodo kéznevelési | a kdznevelési intézmény a tanév .
int. képviseldje | rendjében eldirtnal késbbi idében VI 25. & Nkt. Vhr. 25. § (2)
;. . , IX. 5. kdzott
vagy fenntartdja kezdi meg a tanévet
koznevelési int. Oktober 1-jei allapot szerinti X. 15-ig Nkt. Vhr. 25.§ (3)
képviseldje kozérdekit OSAP keretében
kdznevelési Jogutdddal megsziint vagy
intézmény atalakult, vagy jogutod nélkiil
képviseldje megsziint kdznevelési X.15.-31. kozt Nkt. Vhr. 25.§ (4)
(a fenntart6 egyidejii intézményrdl zaro statisztika
értesitése mellett) modositasi lehetosége
. e a tajékoztatorendszerben a i
i;llizrll;iré;igrsglzgte kozzétételi lista és a X. 31-1g Nkt. Vhr. 24.§ (3)
dokumentumok megkiildése
fenntartd kdznevelési intézményenként a V1.30-ig Nkt. Vhr. 25.§ (1)

Nkt. Vhr. 25.(1) a), b), ¢), adatai

kdznevelési int.
képviseldje

az oktatasi azonosito szammal
kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasaban

a valtozast kovetd 6t
napon beliil

Nkt. Vhr. 16.§ (1)

uj fenntarto

a) a fenntarto hivatalos neve;
b) adoszama; c) székhelye;

d) képviseletre jogosult személy
neve, beosztasa, elérhetdségei;
e) az 0j kdznevelési int. hivatalos
neve, székhelye, elérhetdségei

A koznevelési int.
mikddéséhez sziikséges
engedély jogerore
emelkedését kdvetd 6t
napon beliil

Nkt. Vhr. 8. § (1)

koznevelési int.
képviseldje

Oktatasi azonositoval nem
rendelkez6 tanuld vagy
munkavallalé érkezése esetén
oktatdsi azonosito szam igénylése

A jogviszony
1étesitésének napjat
kdvetd 6t napon beliil

Nkt. Vhr. 14. § (1)

koznevelési int.
képviseldje

Oktatasi azonositoval rendelkez6
tanul6o vagy munkavallalo
érkezése esetén jogviszony

A jogviszony létesitését
kdvetd 6t napon beliil

Nkt. Vhr. 15.§ (1)
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bejelentése

koznevelési int.

Oktatasi azonositoval rendelkez6

A megsziinés idépontjatol

Nkt. Vhr. 19.§ (1)

képviselGje személy jogviszonya megsziinik szamitott 6t napon beliil
tevéken}ljse;ggxg/zlfiI;I;t;golzézn int A fenntartoi tevékenység
fenntarto megszlintetésérdl hataroz, zard Vag): k,o 0. n . . Nkt. Vhr. 19. (1)
PR megsziinését kovetd
pénziigyi statisztikat kell o ..
, . tizenot napon beliil
szolgaltatnia
Tanulé- vagy gyermekbaleset A kivizsgalas
intézményvezetd esetén késziilt jegyzSkdnyvet befejezesekor, de 20/2012. (VI11.31.)
megkiildi a fenntartonak legkésobb a targyhot EMMIr. 169. § (2)
kovetd honap 8. napjaig
Stlyosnak mindsiilé tanulo6 va
intézményvezetd 4 1o tanu’o vagy wonnal 20/2012. (VI11.31.)

gyermekbaleset esetén a fenntarto
értesitése

EMMI . 169. § (4)

A fenntart6 vagy
annak megbizdsabol
a kdznevelési int.
képviseldje

Ha a fenntartd a kéznevelési
intézmény miitkodésének
sziineteltetését rendeli el.

A sziineteltetést elrendeld
fenntartoi dontés
kézhezvételétol szamitott
Ot napon beliil

Nkt. Vhr. 10.§ (1)

kdznevelési int.
képviseldje

A kozzétételi lista tartalmat
feliilvizsgalja

Nevelési évenként,
tanévenként egyszer,az
OSARP jelentés
megkiildését kdvetd
tizendt napon beliil

Nkt. Vhr. 24.§ (1)

Ujonnan 1étrejott
kdznevelési
intézmény vezetdje

Téajékoztatd rendszerbe a
kozzétételi listat és
dokumentumokat megkiildi

A mitkddés megkezdését
kovetd két honapon beliil,
iskola esetén X. 31-ig

Nkt. Vhr 24.§ (3)

15.2.6. A koznevelési intézményekben kezelt személyi adatok

Or aadodk
a) név,

b) sziiletési hely, ido,

C) nem,

d) lakhely, tartozkodasi hely,
e) végzettsége, szakképzettsége, adatok,
f) oktatasi azonositd szama.

Gyer mek,

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga, lakhely, tartdzkodasi hely
cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, a

tanul 6

jogosito okirat megnevezése, szama.
b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye cime, telefonszama,
c) agyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
a. felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

b
C.
d. agyermek, tanulé6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
€
f.
g

a gyermek, tanuld oktatasi azonosito szama,

h.  mérési azonosito.
e) tanuloi jogviszonnyal kapcsolatosan
a. amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,




f)

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése, mindsitése, vizsgaadatok,
felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo didkigazolvanyanak szama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka.

az orszagos mérés-értékelés adatai.

Se@moooo

15.2.7. A személyes adatok védelme

A kozalkalmazottak és o6raadok adatai tovabbithatok: fenntartonak, kifizeté helynek, birosagnak,
renddrségnek, tligyészségnek, kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A koznevelési intézmények alkalmazottai személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatdsok,

kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢&s teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az Nkt-ben meghatarozott
nyilvantartdsok kezelése céljabol, célhoz kototten.

A

a)

b)

d)

e)

f)
9)

gyermekek, tanul 6k adatai koézul tovabbithat

a neve, sziiletési helye ¢és ideje, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogallasa, mulasztasainak szamaat ar t - zk o d 8
meg8l 1l ap2t8sa c®l j8&8b-1, a |jtotgv®g ztoamlyjae § 2etn®E®
a fenntart -, b2r-.-s8§g, rendRr s®g, . gy®szs®g,
nemzetbiztons8gi szolg8lat r ®sz®r e,

ovodai, iskolai felvétellel kapcsolatos adatai az érintett Ovodahoz, iskoldhoz, fels6oktatasi
intézménybe tortén6f e |l v ®t e | | e hz érintatqfets@laatasaintéanséaylez,

a neve, sziiletési helye, és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi azonosito jele,
szlldje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama, az 6vodai, iskolai
egészségligyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az e g ®s z s ®
8l | apot 8§nak meg8l |l ap2t8sa -ce®dP8BbsDgcigyi e @
i nt ®z2 m®nynek

a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyel met i g®nyl R gyer mekr e, tanul - ra8r §enaa
megsz¢gntet ®se c®lj 8§8b - | a csal 8§dv®e®del emmest f
i fj Y%s8gv®del emmel foglalkoz:- szervezetnek, i
az igényjogosultsag elbiralasahoz ¢és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetdé 8 | | a mi
t §mEBgati g®Ny|l ®se c®l j 8b-1 a fenntart- T ®sz®r e
a szamla kiallitasahoz sziikséges adataia t ank® ny kot or gal maz -

az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bi zony 2t v §
szervezetnek a bi zony?2t vogwng8hbobk8 nayi hy Bh
fel sRfok¥s felv®teli k®rel meket nyil v§gn

nyokat
v8nt 8E
tart -

Tovabhbi adat védel mi és titoktart asi kot el ezet

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek jogszabalyban biztositott kedvezményekre

vald jogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek, amelyekbdl megallapithatd a jogosult
személye ¢és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, a gyermek, tanuld
feliigyeletét ellatd személyt, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben t i t okt ar
k°t el etahelitatgger@ekkel, tanuloval, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tény, adat,
informaci6 atadasaval kapcsolatosan, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas
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soran szerzett tudomast. A titoktartasi kotelezettség a jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil
fennall. A titoktartds nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymads kozti, a tanulo fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

- A gyermek és a kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kKiv®
haaz adat kozlése s ¥4l y 0 s a mgyesm@kt tdndornte®i, értelmi vagy erkdlesif e j | Rd ®s ®t

- Ap e d a gangvel®és oktato munkat kdzvetleniil s e g 2 t R aak ikté&rmhény aczethje iitjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, a kiskoru tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt — silyos v e s z ® | y kedilheyy z e t
vagy keriilt. Ebben a helyzetben aza d at t o v 8aba driftett, §aamiot 2z adattal kapcsolatosan
egyébkéntr endel kez®sre jogosult beleegyez®se nem

15.2.8. Az intézményi adatkezelés rendje

- Az adatkezelés- és tovabbitas

- Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rz6idot,

- Adattovabbitasra jogosult az igazgatd ¢és az dltala meghatalmazott igazgatohelyettes,
intézményegység-vezetok, iskolatitkar, osztalyfonokok.

- Az adatkezelés modositasanal a sziiléi szervezetet, didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti
meg.

- Az onkéntes adatszolgaltatasra sz616 sziiloi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

- A statisztikai célra felhasznalhat6 adatok személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

- AKIR - rendszerben foly6 adatkezelés jogszeriiségéért az oktatasért felelds miniszter felel.

A feldlvizsgal ati rend
ASzervezet.i €s mikodeési szabal yvatt owadoksdrt agat
badrmely kozodsségének kezdeményezésére.

A modositast az intézmény igazgatdja végzi el az eldirt legitimacios eljaras lefolytatasaval.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat
- véleményezési jogot gyakorol a DOK.
- véleményt nyilvanit a sziil6i szervezet,
- véleményt nyilvanit az igazgatd tandcs,
- elfogadja a neveld testiilet,
- egyetértéssel jovahagyja a fenntartd

Teridleti és személyi hat al vy
Az intézményi Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed az egész intézmény, azaz a gimnaziumi,
az 4ltalanos iskolai, a kollégiumi és az 6vodai intézményegységek mitkddésére.

Nyilvanossaéag

A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanos. Megtekinthetd az intézmény honlapjan, valamint a
titkarsagon és az igazgatohelyettes irodajaban.
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Legitimacios zaradékok

A békési Szegedi Kis Istvian Reformatus Gimnazium, Altaldnos Iskola, Ovoda és

Kollégium Hiazirendjének véleményezése, elfogadisa és jovihagy
Legitimaci 0s zar

Intézményvezetdi jovahagyas az Nkt. 69.§ (1) e, pontja alapjan

Békés, 2017. szeptember 1.

Az intézmény Hézirendjét az intézmény nevelétestiilete 2017. szeptember
iilésén elfogadasra javasolta.

Békés, 2017. szeptember 11.

( (
Tagar. S0 e Gl e L Wlioabose!. Soa. Sarol
jegyzokinyv hitelesitd jegyzikdnyy hitelesitd

Az intézmény Hazirendjét az intézményi SZMK 2017. szeptember 1-€n tartott {ilésén
véleményezte ¢és elfogadasra javasolta.

) ‘ /
s o f
Békés, 2017.szeptember 1. o OI?OLC»’& s ((W“ A fé&—

intézményi SZMK elnike

Az intézmény Hézirendjét a fenntarté Presbitériuma 2017. szeptember 14-¢n tartott iilésén
megtargyaltaés SO 224%.  szamu hatarozataval elfogadta

Békés, 2017. szeptember 14. (j 427:/\/\/\

.....................................................

a fenntatrd képviseldje
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Legitimacios zaradékok
A békési Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Altalinos Iskola, Ovoda és
Kollégium Hazirendjének véleményezése, elfogadisa és jévihagydsa

Intézményvezetdi jovahagyés az Nkt. 69.§ (1) e, pontja alapjan

Békés, 2017. szeptember 1.

Az intézményi Hazirendjét az intézmény Didkdnkormanyzata 2017. szeptember 1-én
tartott iilésén megismerte, véleményezte és elfogadasra javasolta.

Békés, 2017. szeptember 1.

a DOK didk elndke a DOK patronilé pedagbgus
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