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Preambulum

A nagykorosi Arany Janos Reformatus Gimnazium, Szakképzd Iskola és Didkotthon
Istennek az O- és Ujszovetségben kijelentett Igéjére, valamint a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz altal elfogadott hitvallasi iratokra — a Heidelbergi Katéra és a Masodik Helvét
Hitvallasra — épiil6 oktatasi intézmény. Jézus Krisztus evangéliuma szdmara elkotelezett, az
egyetemes és a magyar reformatus egyhaztorténelem legkivalobb képviseldinek szellemi
orokségét példaként elfogadd, de az emberiségnek a Szentirassal Osszeegyeztethetd és a
kozjot szolgald kozos szellemi €s kultirkinesét is magaénak vallo ifjusagot nevel €s oktat.

Az Arany Jénos Reformatus Gimnazium, Szakképzoé Iskola és Didkotthon hitvallasos
elkotelezettsége mellett fontosnak tartja a hiiséggel és aldozatvallalassal jaro hazaszeretet, a
Karpat-medencében és szerte a vilagban, szétszortsagban é16 magyarsaggal valdé azonossag
érzésének tovabbadasat. Meggy6zodése, hogy az egész teremtett vilag jolétéért és az
emberek kozotti megbékélés szolgalataért kapott kiildetését az Isten orszagaba vald
bemeneteliinkig az Egyhaz Ura els6 renden foldi hazankért és népiinkért, — akik a jelenlegi
hatarok kozott és azokon tal Arany Janos nyelvén tanultik Ot megszélitani — hordozott
felelosségiink altal helyezi reank.

Mindebbdl kovetkezik, hogy az Arany Janos Reformatus Gimnazium, Szakképzo Iskola és
Diakotthon a felekezeti hiiség és az 6kumenikus nyitottsag; a masok elfogadasa és magunk
elfogadtatasa; a népi-nemzeti 6nazonossagunk megérzésének igénye és Istennek az egész
vilagot atoleld szeretetének egységében fejti ki elkdtelezetten neveldi-oktatdi tevékenységét,
a tudomanyok, a mtivészetek és az igényes életvitel tovabbadasa terén. Az intézmény vallja,
hogy a teremtett vilag megismerhetd és a szamunkra rendelt szolgalat Istennek tetszo. Ezért
torekszik arra, hogy ndvendékei Istent megismerd és a vilag torvényszeriiségei kozott a
tudomanyok altal jol tajékozodd és élethivatasukat a tiszta erkdlcs szellemében betdlteni
tudod, baratsagaikban a legnemesebb emberi értékeket keresd, a hazassag és a csalad szent
voltat elfogado, valamint az életet minden koriilmények kozott igenlé emberekké valjanak.

Kelt Nagyk6roson, 2012. adventjében
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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg a reformatus
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, a dolgozok, alkalmazottak belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. Tartalmazza a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢s folyamatok dsszehangolt
milkodését, hatékony kapcsolati rendszerét. Biztositja az iskola alapfeladatainak
elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény,

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény modositasarol

e anemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet,

e aszakképzésrdl szol6 2011. évi CLXXXVIIL Torvény,

e a2012. évi LXXI. torvény a szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVIL térvény
modositasarol,

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) emberi eréforrasok miniszterének
rendelete,

e a 2005. évi II. Torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 1995. évi I
kozoktatasi torvényének modositasardl és Vhu.,

e a 110/2012. (V1. 4) Korm. rendelet. A Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol,

e 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol, 2012. évi CXXIII. térvény a
nemzeti fels6oktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény modositasarol,

e 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérol,

e 2012. évi CXVIIL térvény egyes szocialis targyu és egyéb kapcsolodd torvények
modositasardl, a Gyermekvédelmi Torvényt érintd valtozasok,

e 2011. évi CXILI. torvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol,

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl,

e 23/2004. (VI111.27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl,

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

1.2. Az SZMSZ elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

e Az Arany Janos Reformatus Gimnéazium, Szakképzdé Iskola és Didkotthon
szervezeti felépitésére és milkddésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta.

e Az elfogadaskor a jogszabadlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i K6zosség és a DP (didkpresbitérium).

e Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép életbe.



e Jelen Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatot a tanulok, valamint sziileik

megtekinthetik az iskola konyvtaraban a nyitvatartasi id6 alatt, az alkalmazottak
pedig az iskola titkarsagan. Az intézmény honlapjan, a www.ajrg.hu cimen
mindenki szamara elérhetd.

Tartalmarol és eldirasairdl a munkaidé 15 ora utani részében, egyeztetett idében
az igazgatohelyettes(ek) ad(nak) felvilagositast.

1.3. Az SZMSZ személyi és idobeli hatilya

o Az SZMSZ hatalya kiterjed az Arany Janos Reformatus Gimnazium, Szakképzo

Iskola és Diakotthon tantestiiletére, alkalmazotti korére, valamennyi tanuldjara és
iskolai tgyekben a sziilékre, valamint a gyakorlatukat itt tolt6 egyetemi
hallgatdkra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval
1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény adatai, feladatellatasi rendje

2.1. Az intézmény neve:

Arany Janos Reformatus Gimnazium, Szakképzo Iskola és Diakotthon

2.2. Székhelye:

2750 Nagykoros, Hosok tere 6. Gimnazium nevelés-oktatas

2.3. Az intézmény telephelyei:
1. Szakkdzépiskolai és szakiskolai nevelés-oktatas - 2750 Nagyk6ros Rakoczi u. 8.
2. Gyakorlati hely - 2750 Nagykoros Patay u. 20.

3.

Kollégiumi ellatas - 2750 Nagykords, Széchenyi tér 4.

2.4. Az intézmény feladatai:

Az Arany Janos Reformatus Gimnazium, Szakképzd Iskola és Didkotthon a
magyar koznevelési rendszer intézménye.

Alapfeladataiban tobbcélu intézményként ellatja Nagykoros és  kornyéke
kozépiskolas kort tanuldinak gimnaziumi, szakkozépiskolai, szakiskolai
nevelését-oktatdsat és  kollégiumi ellatdsat felekezeti és  vilagnézeti
hovatartozasra valo tekintet nélkiil. A beiskolazéskor torekszik a reformatus
tanulok tobbségének biztositasara, ennek érdekében folyamatos kapcsolatot tart
fenn a tavolabbi telepiilések reformatus gyiilekezeteivel.

Az intézmény kiilsé gyakorlohelyként biztositja a Karoli Géaspar Reformatus
Egyetem Bolcsészkara hallgatéinak az iskolai gyakorlathoz sziikséges
feltételeket.

Az iskolaban parhuzamosan hat-, 1+4-, illetve négyosztalyos gimnaziumi
szakkozépiskolai és szakiskolai oktatas folyik.

Az intézményben folyd képzés szervezeti felépitése, a tanitdsi napok szdma, az
oktato-nevel6 munka rendje és a vizsgak lebonyolitdsa az allami eldirasoknak
megfelel.

A vallasoktatas és az egyhazi ének tantervét, oraszdmat, tanulmanyi rendjét és
vizsgaszabalyzatat a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Tanécsa allapitja
meg.

Az intézményben a nevelés a magyar reformatus iskoldk hagyoményaihoz hiven
az evangéliumi hit és erkoles szellemében torténik.



e A gimnazium az egyetemes emberi értékek, valamint nemzeti értékeink és
hagyomanyaink tiszteletére és apolasara neveli ndvendékeit.

e A reformatus tanulokat egyhdzuk hitvallo tagjaiva, a nem reformatus tanulokat —
vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett — sajat felekezetiik és a
reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére neveli.

e A tanulok szamara korszer{i ismeretanyagot és altalanos miiveltséget kdzvetit, a
felsébb tanulmanyok mellett a munkaba allasra késziti fel dket.

o A tanulok szellemi és fizikai képességeinek kibontakoztatasara torekszik.

2.5. Az intézmény jogalldsa és képviselete

Az alapité okirat kelte és szama: P. 2012.12.04/3.
Az intézmény 6nalld jogi személy.
Az intézmény illetékessége, miikddési kore: Orszagos, els6sorban Pest Megye, ezen
beliil Nagykdrds varos kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete.
Az alapitas éve: 1557
Az intézmény fenntartdjanak és mitkodtetdjének neve és székhelye: a Nagykorosi
Reformatus Egyhazkozség - 2750 Nagykoros, Szolnoki u. 5. Az iranyitéi jogok
gyakorldja és a koltségvetési intézmény feliigyeleti szerve. Az intézmény munkajanak
kozvetlen iranyitdja a fenntartdi Igazgatotanacs.
Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata:
Hossz bélyegzd: Arany Janos Reformatus Gimnazium, Szakképzo Iskola és
Diékotthon 2750 Nagykdros, Hsok tere 6.
Korbélyegzo: Arany Janos Reformatus Gimnazium, Szakképzd Iskola és Didkotthon
A fenti bélyegzOk az igazgatonal (1. sz.), a gazdasdgi vezetonél (2. sz.), a gimnazium
iskolatitkarnal (3. sz.) és a szakképzés iskolatitkaranal (4. sz.) talalhatok.
Hasznalatuk az el6irdsoknak megfelelden torténik.
Korbélyegzok: Arany Janos Reformatus Gimnazium, Szakképzo Iskola és
Diakotthon mellett mitkodd Erettségi Vizsgabizottsaga, Nagykéros
Arany Jénos Reformatus Gimnazium, Szakképzo Iskola és Diakotthon mellett
mitk6dd Szakmai Vizsgabizottsaga, Nagykoros
(Hasznalata az eldirasoknak megfelelen torténik.)
Az intézmény képviseldje: az igazgatd
Adoészama: 18660898-2-13
Az intézmény szamlaszama: 10103812-01544048-0000008
Az intézmény képviseletére jogosult: a mindenkori igazgat6, akadalyoztatasa esetén,
meghatalmazassal az igazgatohelyettesek vagy a gazdasagi-vezeto.

2.5.1. Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
Nappali munkarend szerint:

Alapfeladatok:

gimnaziumi nevelés-oktatas,

szakkozépiskolai nevelés-oktatas,

szakiskolai nevelés-oktatas,

kollégiumi ellatas,

a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanulok iskolai
nevelése-oktatésa.




Szakfeladatok:

Székhelyen: 2750 Nagykoros, Hosok tere 6.

853111 | Nappali rendszeri gimnaziumi oktatas (7-12/13. évfolyam)
853112 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerii gimnaziumi oktatasa (7-
12/13. évfolyam)
855917 | Kdozépiskolai, szakiskolai tanuldszobai nevelés
931204 | Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa
910121 | Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 | Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
855935 | Szakmai tovabbképzések
855936 | Kotelezo felkészitd képzések
855931 | Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas (tanfolyam)
855937 | M.n.s. egyéb felndttoktatas
680002 | Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése (helyiség bérbeadasa)
Telephely: 1. 2750 Nagykoros, Rakoczi u. 8.
853121 | Nappali rendszerii szakkdzépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam)
853122 Sajatos nevelési igényi tanulok nappali rendszerli szakkdzépiskolai oktatasa
(9-12/13. évfolyam)
853131 | Nappali rendszerti szakiskolai oktatas (9-10. évfolyam)
853132 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszer(i szakiskolai oktatasa (9-
10. évfolyam)
853211 | Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszer(i szakmai elméleti
oktatas a szakképzési évfolyamokon
853212 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
nappali rendszerii szakmai elméleti oktatdsa a szakképzési évfolyamokon
853221 | Szakképesités megszerzésére felkészit0 nappali rendszerii szakmai
gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon
853222 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
nappali rendszer(i szakmai gyakorlati oktatasa a szakképzési évfolyamokon
853231 Emelt szintli nappali rendszer(i szakkdzépiskolai szakmai oktatds a
szakképzési évfolyamokon
853232 Sajatos nevelési igényll tanulok emelt szinti nappali rendszeri
szakkozépiskolai szakmai oktatasa a szakképzési évfolyamokon
Telephely: 2. 2750 Nagykoéros, Patay u. 20.
853131 | Nappali rendszerii szakiskolai oktatas (9-10. évfolyamon palyaorientacio és
elmélet igényes gyakorlati képzohely)
853132 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszer(i szakiskolai oktatasa (9-
10. évfolyamon palyaorientacio és elmélet igényes gyakorlati képzéhely)
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
Telephely: 3. 2750 Nagyko6ros, Széchenyi tér 4.
559011 | Kollégiumi szallashelynytjtas kozoktatasban tanulok szamara
854213 | Fels6foku végzettségi szintet nem biztosito egyéb képzés (egyetemi
hallgatok gyakorlati képzése)
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
562914 | Tanuldk kollégiumi étkeztetése
562917 | Munkahelyi étkeztetés
559099 Egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas
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2.6. Az intézmény gazdalkoddsanak modja

e Onalldan gazdalkodé koltségvetési intézmény, a fenntartd altal jovahagyott

eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Gazdalkodasat az 6nallo
koltségvetési szervek gazddlkodasara vonatkozd hatalyos jogszabalyok alapjan
végzi.

3. Az intézmény szervezeti felépitése és iranyitasa

Intézményiink belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
alapelv, hogy reformatus intézmény feladatait a kovetelményeknek megfelelden,
szinvonalas munkavégzéssel, gazdasagos miikddtetéssel, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények, és igények figyelembevételével lassa el.

3.1. Az intézmény szervezeti egységei

e Nevelési-oktatasi egység (intézeti lelkipasztor, vallastanar, pedagogusok,
gyogypedagogus, konyvtaros, iskolatitkar)

o Szakképzés (OKJ szakmai elméletet tanitd tanarok, szakoktatok)

e Diakotthoni egység (nevelok, takaritok)

o Gazdasagi-technikai egység (gazdasagi dolgozok: gondnok, pénztaros, konyveld;
technikai feladatokat ellatok: rendszergazda, oktatas-technikus, takaritok, portas,
asztalos-karbantarto, fest6-karbantarto, kisegité személyzet)

3.2. A szervezeti egységek vezetoi
e Gimnaziumi igazgatdhelyettes
o Szakképzési igazgatdhelyettes-gyakorlati oktatasvezetd
e Diakotthon vezetd
e (Gazdasagi vezetd

3.3. A szervezeti egységek kizotti kapcsolattartdsi rendje, formaja

e Az iskola igazgatdja kozvetleniil irdnyitja az intézmény neveld-oktatdé munkajat.

o Az egységekkel valo kapcsolattartas a vezetokon keresztiil valosul meg.

e Az igazgatd az intézmény ellenérzési tervében rogzitett modon és iddben
gy6z6dik meg az egységekben folyd munkarol.

o Az egységek munkajardl a feladattal megbizott helyettesek adnak tajékoztatast €s
jelzik a sziikséges feladatokat.

o A teriiletekért felelés iranyitok — tanitasi év el6tt augusztusban — egyeztetik az
igazgatoval az elvégzendo feladatokat.

3.3.1. Vezet6i tanacs
o A vezetOi tanacs az igazgato, a gimnaziumi és a Szakképzési igazgatohelyettesek,
a didkotthon vezetd, valamint a gazdasagi vezetd heti rendszerességgel
megbeszélést tartanak.
o Sziikség szerint a tanév soran a vezetdi tanacs rendkiviili értekezletet tart.

3.3.2. Iskolatanacs
e Az iskolatanacs dontés-el0készitd, véleményezd, javaslattevo testiileteként — a
tagok barmelyikének kezdeményezésére — sziikség szerint iilésezik.
o Az iskolatanacsot az igazgatd, a gimnaziumi és a szakképzési igazgatohelyettes,
a gazdasagi vezetO, a didkotthon vezetd, a munkakozosség vezetdk, az intézeti
lelkipasztor és a DP-ot segit6 tanarok alkotjak.
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3.4. Az intézmény vezetési szintjei, munkamegosztiasuk

igazgatd

gimnaziumi igazgatdhelyettes

szakképzesi igazgatdhelyettes-gyakorlati oktatasvezetd

gazdasagi vezetd

diakotthon vezetd

munkakdzosség-vezetok

intézeti lelkipasztor

a didkokat kozvetlentil érint6 kérdésekben a didkpresbitérium képviseldje

3.4.1. Az igazgato

az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki munkadjat a magasabb
jogszabalyok, illetve a fenntartd €s az intézmény belso szabalyzatai altal eléirtak
szerint végzi.

Jogkorébe tartozik kiilondsen:

az intézmény jogi képviselete

az intézmény dolgozoéi felett a munkaltatdi jogok gyakorloja

akadalyoztatasa esetén nevelési-oktatasi igazgatohelyettes latja el a feladatat

az igazgatohelyettesek megvalasztasa és megbizasa

a nevel6-oktatd munka tervezése, szervezése és ellenérzése, a tevékenységek
Osszehangolasa, iranyitasa

az iskola hitéletének feliigyelete

az SZMSZ, a Pedagogiai Program és a Hazirend elkészitése, eléterjesztése

a nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, azok végrehajtasanak
szervezése, ellenGrzése

a tanarok munkajanak elbiralasa

bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairasa

jelentés készitése a fenntartonak az intézmény éves miikddésérol

a didkotthon belsd életének ellendrzése

a tanuloi jogok és kotelességek betartasanak ellenérzése

személyi €s szervezési feltételek biztositasa

az iskolai ligykezelés és iratkezelés rendjének ellendrzése

a koltségvetés elkészittetése €s ellendrzése

utalvanyozas a koltségvetés keretein beliil

kapcsolattartas a sziil6i kozosséggel (félévente 1 alkalommal, de sziikség szerint
az SZK elndk kezdeményezésére), a diakpresbitériummal (tovabbiakban: DP —
félévente 1 alkalommal, de a segitd tanar vagy a DP elndk kezdeményezésére
szlikség szerint) és a kiils6 szervezetek képviseldivel.

Az intézményvezetd leadott feladat és hataskorei:
— a gazdasagi vezetOnek:
e a fizikai allomanyba tartozo alkalmazottak feletti napi munkaltatoi
jogok gyakorlasat,
e a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiaddsanak jogat,
e az intézményi koltségvetés elkészitését,
e azintézmény képviseletét gazdasagi tigyekben.
— aszakképzési igazgatohelyettesnek:
e az intézmény szakképzési teriileteken valo képviseletét,
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e a szakképzésben dolgozé alkalmazottak feletti napi munkaltatoi
jogok gyakorlasat.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
iratoknak ¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetGje egyszemélyben
jogosult.

Az intézmény cégszerii alairdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

3.4.2. A gimndziumi igazgatohelyettes

Jogkorébe tartozik kiilonosen:

tantargyfelosztas, orarend elkészitése

oracserék, helyettesitések megszervezése, ellendrzése

igyeletek, délutani foglalkozasok megszervezése

tanulmanyi versenyek, vizsgak, iskolai ilinnepélyek, rendezvények szervezése,
lebonyolitasuk ellendrzése

adminisztrativ feladatok elvégzése, palyazatok, jutalmazasok intézése

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskor, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével
— teljes feleldsséggel a gimnaziumi képzésben helyettesiti. Az igazgatd tartos
tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.
Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az igazgatd
és a gimnaziumi igazgatdhelyettes egyidejli akadalyoztatisa esetén a
helyettesitésiiket a szakképzési igazgatohelyettes latja el.

megbizas szerint képviseli az iskolat

3.4.2. A szakképzési igazgatohelyettes-Qyakorlati oktatdisvezeto

Jogkorébe tartozik kiilondsen:

tantargyfelosztas, orarend elkészitése

oracserek, helyettesitések megszervezése, ellendrzése

igyeletek, délutani foglalkozasok megszervezése

tanulmanyi versenyek, vizsgak, iskolai ilinnepélyek, rendezvények szervezése,
lebonyolitasuk ellendrzése

adminisztrativ feladatok elvégzése, palyazatok, jutalmazasok intézése

szakmai elméleti képzés, vizsgaztatas szervezése, iranyitasa, ellenérzése

a fejlesztésekre, palyazatokra torténd javaslattétel, iranyitas, ellendrzés

ellatja a gyakorlati oktatasvezetd feladatkoreét

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskor, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével
— teljes felelosseéggel szakképzésben helyettesiti. Az igazgatd és a gimnaziumi
igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésiiket a
szakképzési igazgatohelyettes latja el.

megbizas szerint képviseli az iskolat

az iskolai és iskolan kiviili gyakorlatok megszervezése, ellendrzése

javaslattal ¢l a gyakorlati képzéshez sziikséges eszkozok, berendezések,
szakkonyvek, elektronikus adathordozok beszerzésére

kozremiikodik a munkaerdpiac igényeinek kdzvetitésében

a korszer(i ismereteknek a szakmai oktatasba torténd beépitésében

a gazdalkodo szervezetekkel valo kapcsolattartasban

a végzos didkok palyavalasztasanak és a tovabbtanulasanak a segitése
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akadalyoztatasa esetén a helyettesitését a gimnaziumi igazgatohelyettes latja el.

3.4.3. A gazdasagi vezetd

Jogkore kiilonosen:

az intézmény pénziigyi €s gazdasagi munkajanak iranyitasa

gazdalkodasi €s pénziligyi kérdésekben az intézmény képviselete, az igazgatod
tartos tavolléte esetén - ezen teriileteken - annak helyettesitése

az intézmény koltségvetésének, a pénziigyi és a gazdasagi beszamolok elkészitése
a dolgozdk bér- és munka-, valamint szocialis ligyeinek intézése

a vagyonleltar és az anyagnaplo vezetésének ellenérzése

a gazdasagi tevékenység valamennyi teriiletének rendszeres ellenérzése

anyagok és eszk6zok beszereztetése, alkalmi munkak elvégzésére megbizas adasa
az iskola gazdasagi, miiszaki és kisegité dolgozdinak iranyitasa és
munkafegyelmiik ellendrzése

a Kozoktatasi Torvényben eldirt adatok vezetése az alkalmazottakrol

a szamviteli, pénziigyi, adé €s tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasa

a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések megtétele

a munka-, a tiz- és a vagyonvédelmi elbirasok megtartasa

az intézmény gazdalkodasat érintd helyi szabalyzatok tervezetének elkészitése €s
folyamatos karbantartasa

ellenjegyzés és utalvanyozas

egyes teendoket — részben vagy egészében — a beosztottakra is atruhdzhat, de
azok kifogastalan elvégzéséért feleldssége megmarad

3.4.4. A didkotthon vezeté

Jogkore kiilonosen:
a didkotthon munkajanak vezetése, szervezése és ellendrzése
a didkotthoni foglalkozasok latogatasa
a nevelok munkdajanak elbiralasa
a tanulason kiviili személyiségfejleszt6 foglalkozasok szervezése
a didkotthoni adminisztracio végzése
a szocialis és egyéb kedvezmények elbirdlasa

3.5. Az igazgato kozvetlen munkatdrsai

3.5.1. Az intézeti lelkész

Az intézeti lelkész az igazgatd legfobb munkatirsa az iskola reformatus
szellemiségének kialakitasaban.

Feladatai kiilonosen:

a tanulok evangéliumi nevelésének szervezése és feliigyelete

az egyhazi linnepek, csendesnapok, konferencidk, rendezvények programjanak
elkészitése

kapcsolattartas a nagykorosi gyiilekezettel, az egyhazkdzség lelkészeivel és mas
reformatus oktatasi intézmények vallastanaraival

gylilekezetlatogatasok szervezése és lebonyolitdsa a tanartarsak bevonasaval

a reformatus ifjusagi szervezetek munkajanak segitése

a didkok és tanarok lelki gondozasa

ahitatok, bibliakorok szervezése, vezetése
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3.5.2. A vallastandrok

Az igazgatd és az intézeti lelkész legfobb segit6tarsai az iskola reformatus
szellemiségének kialakitasaban.

3.5.3. 4 szakmai munkakozosség-vezetd

Jogkore kiilonosen:

a munkakdzOsség tagjaival egyeztetve Osszedllitja a munkakdzosség éves
munkatevét

felel6s a munkatervben leirt feladatok megszervezéséért és megvalositasaért
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

iranyitja és ellendrzi a helyi tantervvel kapcsolatos teend6ket

figyelemmel kiséri a szakmai munkakozosséget érintd palyazati kiirdsokat és
szorgalmazza az azokon valo részvételt

rendszeresen latogatja a kozOssége tanarainak az oOrait, a tapasztalatairol
tajékoztatja Oket €s az igazgatot

tigyel a munkakozosség tagjainak egyenletes terhelésére

figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzését

kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség-vezetével

a feladatoknak megfelel6en munkak6zosségi értekezletet tart

a tanév végén értékelési a kozosség éves munkajat

javaslatot tesz a munkak6z0sség tagjai altal végzett tobbletmunka jutalmazasra

3.5.4. A didakpresbitériumot segito tandar

Jogkore kiilonosen:

tanacsaival segit a dontések meghozataldban

elkészitteti és jovahagyasra a tantestiilet elé terjeszti a DP SZMSZ-t és
gondoskodik annak rendszeres megujitasarol

segit a DP véleményének tovabbitdsaban az iskolai koltségvetés, a tanév
munkarendje, a hazirend modositasa, illetve minden mas a tanuldifjusag széles
rétegét érintd kérdésben

gondoskodik a nevelétestiilet véleményének kikérésér6l a DP dontéseinek
meghozatala el6tt

jelen van a DP rendezvényein

figyelemmel kiséri a DP-hoz kapcsolodd varosi, megyei, orszagos
rendezvényeket, megmozdulasokat, palyazatokat

felel6s a DP gazdalkodaséért

ellendrzi a didkpénztaros kdnyvelési és pénziigyi tevékenységét

kozvetitod tevékenységével segit a didkok és az iskolavezetés kozti kapcsolatot

3.5.5. A vezetdtanarok

az igazgatd megbizasa alapjan az eléirasoknak megfelelden iranyitjak és vezetik
az egyetemi hallgatok iskolai gyakorlatat

Feladataik kiilonosen:

ismeri a tanarjeloltek szamara eldirt szabalyokat
mentorként gondozzak a tanarjeloltek tevékenységét; az elsé talalkozaskor
ismertetik vezetOtanari gyakorlatukat, a kovetelményeiket, majd mindezek
figyelembe vételével, a jeloltekkel egyiitt elkészitik a tanarjeloltek foglalkozasi
programjat
1d6- és feladattervet készitenek a beosztott hallgatok iskolai gyakorlatarol
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rendszeres megbeszélést tartanak a tanarjeloltekkel tapasztalataikrol —és
feladataikrol, csak akkor avatkozhatnak be a tanarjeloltek oravezetésébe, ha a
jelolt alapvetd, késobb ki nem javithatdo hibat kovet el, vagy ha az osztaly
fegyelmezetlensége olyan mérvii, melyet csak azonnali beavatkozassal lehet
megsziintetni; ez a beavatkozas azonban nem veszélyeztetheti a jeldlt tekintélyét,
a tanarjeloltek minden orajan kotelesek jelen lenni (a tanitasi egységen beliil
legfeljebb két alkalommal, a tanarjelolt kifejezett kérésére, a jelolt az orat a
vezetStanar jelenléte nélkiil is megtarthatja, ennek id6pontjat a vezetStanar
koteles az iskola igazgatdjanak bejelenteni, és annak ideje alatt az iskolaban,
barmikor elérhetd helyen tartozkodni)

a gyakorlas soran folyamatosan ellenérzik és értékelik a jelolteket, munkajukat
osztalyzattal értékelik, és itmutatast adnak szamukra a tovabbi fejlédésiikhoz,

a tanarjeloltek munkajat irasos értékeléssel is mindsitik, amit a jeloltek az iskolai
gyakorlatuk végén kézhez kapnak

részt vesznek egymas jeldltjének zarotanitasan

elvégezik a tanarjeloltekkel kapcsolatos adminisztraciés teenddket az eldirt
hataridore

kezdeményezhetik a tanarképzés folyamatos javitasat

A vezet6tanarok dijazasa hallgatonként — a B illetve a C tipust tanitasi gyakorlat
figyelembe vételével —, megbizas alapjan torténik.

3.5.6. Az iskolatitkarok

az iskolavezetést kozvetleniil segit6k, munkajukat az igazgatdé és a szakmai
igazgatohelyettes iranyitja és ellendrzi.

Feladatuk kiilonosen:

a tanulok nyilvantartasa

iratkezelés

az iskola levelezésének intézése

a nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa, kiallitasa és kiadasa

az elektronikus tton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitését ¢&s
kezelését az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatdban foglaltak szerint
végzik

az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

az iskolatitkdr a digitalis taroldsra szant dokumentumokat arra alkalmas
szamitogépes programmal iktatja, majd az érvényes dokumentumok szamara
fenntartott kdnyvtarban tarolja.

a mar nem érvényes digitalis dokumentumokat egy selejtezett dokumentumok
szamara fenntartott konyvtarba kell atmasolni.

A digitalisan tarolt dokumentumokat tartalmaz6 konyvtarrol az iskolatitkar
minden pénteken a munkaidd végeztével mentést készit egy cserélhetd
lemezegységre. A lemezegységet lemezszekrényben elzarva tarolja

fogadja az iskolaba az igazgatohoz latogatd vendégeket

megirja és sokszorositja a sziikséges iskolai dokumentumokat, jegyzokonyveket

4. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje

4.1. A pedagigiai-szakmai munka belsd ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsé ellenbérzése a tanitasi o6rakon kiviil kiterjed a
tanoran kiviili foglalkozasokra is.
Megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért az igazgato felelds.
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e Az cellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az
ellendrzési terv tartalmazza, amit nyilvanossagra kell hozni.

e Az cllen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az
igazgato dont.

e Az ellendrzés mindig az ellenérzott fél tudtaval torténik, az ellenérzés céljanak
és modszerének megjelolésével, altalaban elézetes bejelentés utan.

e Az cllenérzési feladatok végrehajtasarol feljegyzések késziilnek, amelyeket
legalabb a tanév végéig meg kell Orizni.

4.2. A neveld-oktato munka belsd ellendrzésére jogosultak és feladataik

e Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes(ek) munkéjat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

o Az igazgatohelyettes(ek) ellendrzési tevékenységé(like)t az igazgatdé megbizésa
szerint végzi(k).

o A munkakdzosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a kozosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Ellendrzik a helyi tantervi
kovetelmények és a szaktandri tanmenetek betartdsat, tapasztalataikat az éves
munkatervi beszamoldban rogzitik, sziikség szerint tajékoztatjak az igazgatot.

o Az osztalyfénoki ellendrzés tapasztalatait az adott osztalyokban tanitd
pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén az ellendrzésre jogosultakkal kell
megbeszélni.

o Az altalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a
tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

4.3. Tanévenkénti ellendrzési kitelezettséggel biro teriiletek

o Tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes(ek), munkakozosség-
vezetok).

o DPalyakezd6knél a tantervi fegyelem, az osztalyozas és az értékelési
kovetelmények betartasanak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettes(ek),
munkak6zosség-vezetok).

o Tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértoi felkéréssel.

e Tanodran kivilli foglalkozasok ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettes(ek),
munkak6zosség-vezetok).

e Az e-naplok folyamatos ellenérzése, szakkori, tanfolyami és emeltszintii napld
ellenérzése legalabb évi 3 alkalommal (igazgato, igazgatohelyettes(ek)).

o Az igazolt ¢és igazolatlan tanuldéi hianyzasok ellenérzése (osztalyfonok,
igazgatdhelyettes(ek)).

o Az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok).

e A tanitasi oOrdak kezdésének és befejezésének ellendrzése (igazgato,
igazgatdhelyettes(ek)).

o Az orakozi sziinetekben az tigyeleti feladatok ellatasanak ellenérzése (igazgato,
igazgatdhelyettesek, osztalyfonok).

o Szaktargyaval Osszefiiggé teriileten a munkakdzosség-vezetd végez ellenOrzést.

o Az osztalyfénok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellenérzi a késések,
hianyzasok, osztalyzatok beirasat.

o (Gazdasagi iigyekben az ellenérzést a gazdasagi vezetd gyakorolja.
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4.4, Az ellenorzés modszerei

A tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
frasos dokumentumok vizsgalata

Tanul6i munkdk vizsgélata

Beszamoltatas szoban, irasban

4.5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészités szempontjai

Odaitélése soran Iényeges, hogy az intézmény rendelkezésére allo6 keretet
differencialtan minden évben — a pedagogusnap alkalmabol — azok a pedagogusok
kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munk4jat kiemelked6 szinvonalon latja el:

sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,
orai munkajat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felséfoku tovabbtanulasra,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

cselekvden részt vesz a munkakdzosség szakmai munkajaban,
haziversenyt szervez és bonyolit,

¢l a tovabbképzési és az onképzési lehetoségekkel,

versenyekre felkésziti a tehetséges tanitvanyait,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez,

befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,
folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és
tehetséggondozasban.

Osztalyfonokként:

kovetkezetes munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és azok
teljesitését megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezelé modszereket alkalmaz,

alkotokozosséget alakit ki,

adminisztracids tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,

egylittm(ikodo és segitd kapcsolatot tart tanitvanyainak sziileivel.

A tanoéran kiviili tevékenységében:

segit az iskolai rendezvények elokészitésében ¢€s szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,

érdeklodési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidds
programjainak szervezésében, lebonyolitasaban,

részt vesz az iskola keresztyén arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirandulast, kulturalis, sport és egyéb alkalmakat szervez.

A nevelGtestiilet tagjaként alakitja €s részese a jo munkahelyi légkornek.
Tanartarsaival egyiittmikodé és kollegalis viszonyban segiti a munkatervben
megjelolt feladatok eredményes megvalositasat.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 6sszegébdl legfeljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozdi. Az évi teljes Osszeg 60%-at a
pedagdgusok kozott differencialt mértékben kell felosztani. A fennmarado 25%-ot az
iskola hirnevét jelentésen (orszagos, regionalis elismerések esetén) emeld pedagdgusok
kapjak differencialt mértékben.
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Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatod
kereset-kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust:

akinek tevékenysége soran mutatkozé hidnyossagait — munkdjanak nem
megfeleld végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény
igazgatoja,

ha osztalyzatadasi kotelezettségét vagy szabalytalansagat az ellendrzések soran
egynél tobb alkalommal kifogasoltak az érintettek és az tényszerlien igazolast
nyert,

akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossagait tobb alkalommal
észrevételezték az iskolavezetés tagjai és jelezték a vétkezd szamara azok
megvaltoztatasat.

5. Az intézmény miikodési rendje

5.1. A tanév rendje

A tanév szeptember elsé hétféi munkanapjatdl a kovetkezd év augusztus utolséd
munkanapjaig tart. A tanév altalanos rendjérél az oktatisért felelds miniszter
évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az
éves munkatervben, figyelembe véve a didkpresbitérium véleményét. A tanév
helyi rendjének elfogadasa az évnyito tantestiileti értekezleten torténik.

A nevel6testiileti értekezlet dont a tanév feladatairdl, a pedagdgiai program ¢€s a
hazirend médositasairdl, valamint az éves munkaterv jévahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény szabdlyait és a munka-, tiiz-, baleset és
vagyonvédelmi eldirdsokat az intézmény pedagdgusai az elsé tanitasi Oran
ismertetik a tanulokkal, melyrdl nyilatkozatot irnak ala a résztvevok.

A tanév szorgalmi idOdszakra, vizsgaidGszakra, és tanitasi sziinetekre tagolodik.

A tanév helyi rendje hatarozza meg:

az intézményi szintli rendezvények és linnepségek modjat és idépont;jat,

a tantestiileti értekezletek témait és idopontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

a tanitasi sziinetek id6pontjat (a miniszter és a fenntartd altal meghatarozott
kereteken beliil).

5.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito6 okirat

Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény éves munkaterv

Tantargyfelosztas

SZMSZ

Hazirend

Bels6 szabalyzatok

A torvényes miikddés alapdokumentumai megtekinthet6k az iskola konyvtaraban a
nyitvatartasi id6 alatt. Az alkalmazottak megtekinthetik az iskola titkarsagan. A
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dokumentumok az iskola honlapjan is olvashatok. Az alapdokumentumok tartalmarol
és elGirasairdl az igazgatohelyettesek vagy az igazgatd ad tajékoztatast az irodajaban,
munkanapokon 15 és 16 ora kdzott.

5.3. Az intézmény miikidését szabdlyozo tovabbi dokumentumok

Diakpresbitérium (DP) szervezeti és miikodési szabalyzata
Iskolai kényvtari SZMSZ

Iratkezelési szabalyzat (1.sz. melléklet)

A digitalis eszkdzok hasznalatanak szabalyzata

Iskolai Sportkdr (ISK) miikddési szabalyzata

Munka- és tlizvédelmi szabalyzat, Tiizriado Terv
Szamitastechnika-terem miikodési rendje
Hazipénztar-kezelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

5.4. Az intézményben elddllitott és hitelesitett dokumentumok kezelési rendje

Az iskola a miikodéséhez kapcsolodod sziikséges hivatalos nyomtatvanyok egy
részEt papir alapon, nyomtatott formaban, mas részét elektronikusan allitja eld.

A feladattal megbizott dolgozod és az iskolatitkar az iktatasi rend szerint a
megOrzésre vonatkozd szabdlyok betartasaval iktatja és tarolja a
dokumentumokat.

rr

5.4.1. Az elektronikus uiton elddllitott papiralapii nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok:

az érettségi vizsga adminisztracios rendszerében elkészitett dokumentumok,
szakmai vizsgadk dokumentumai. A vizsgadokumentumok hitelesitésére a
torvényben eldirt felirattal elkészitett korbélyegzoket kell hasznalni. A
bélyegzoket a titkarsag pancélszekrényében kell tartani, hasznalatra az
iskolatitkar az arra jogosult személynek, felel6sségvallalassal adja at.

A felvételi kozpont Dbeiskolazashoz kapcsolddd adatbazisbol nyomtatott
dokumentum az iskola korbélyegzdjével és az igazgatd, vagy a feladattal
megbizott helyettesének alairasaval érvényes.

5.4.2. Az elektronikus titon elddllitott dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus naplé haladasi és osztalyozasi részét a tanév végén CD-re irva és
1 példanyban nyomtatott formaban is tarolni kell. A nyomtatott naplé az iskola
korbélyegzéjével és az igazgatd, vagy a feladattal megbizott helyettesének
alairasaval érvényes.

Kozoktatasi Informacios Iroda (KIR) 4ltal tovabbitott didkigazolvany
szamlajanak tarolasa, majd CD-re mentése.

5.4.3. A dokumentumok hitelesitési és aldirdsi rendje, taroldsa

Az intézmény milkodésével kapcsolatos dokumentumainak az alairasara,
hitelesitésére az intézmény igazgatdja jogosult. Az egyes hitelesitésekhez a
kiilonb6z6 szamozasu iskolai kdrbélyegzok hasznalata:
— 1-es szamu: igazgatonal,
— 2-es szamU: gazdasagi vezetonél,
— 3-as szamu: iskolatitkarnal,
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— 4-es szamu: a szakképzési igazgatohelyettesnél,
— 5-0s szamu: pancélszekrényben.

A bizonyitvanyok torzslapok bejegyzéseinek ellenjegyzését az osztalyfonokok

mellett az intézmény igazgatdja végzi.

e A bizonyitvanyok, torzslapok és beirasi naplok tarolasa az iskola titkarsagan
elhelyezett pancélszekrényben torténik. A bizonyitvanyok kiallitasanak az
iddszakaban, az osztalyfonokok a titkarsagrol — nyilvantartas mellett — vehetik fel
a dokumentumokat.

e Az intézmény muikdodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos iratok tarolasanak
rendjét az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

e A pénziigyi dokumentumok alairasara, ellenjegyzésére, az utalvanyozasra és a

pénzkezelésre vonatkozd szabalyokat az intézmény pénzkezelési szabalyzata

tartalmazza.

6. Az intézmény munkarendje
6.1. Pedagogusok munkarendje

o A pedagbdgusok jogait és kotelességeit az Nkt. 62-63. §-a rogziti.

e A tanoéran kiviili foglalkozasok kozé az alabbi hitéleti foglalkozasok
illeszkednek: didkotthoni bibliadrak, lelki beszélgetések, adventi délutanok,
ifjusagi bibliadrak.

e A pedagdégusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az
orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza.

o Az orarend készitésekor a tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetOség
szerint figyelembe veszi.

e A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédleges