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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 elsédlegesen
figyelembe venni.

e Az intézmény pedagogusai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.1.1. A pedagogus munkaidejét érinto eldirdsok

e A teljes 6raszamban tanito pedagogusok munkaideje heti 40 ora.

e A pedagdgus kotott munkaideje 32 o6ra, melynek 55-65%-a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd (tanorai és egyéb foglalkozasok). A kotott munkaidd
fennmarad6 részében a nevelés-oktatast elOkészitd, azzal Osszefiiggd egyeb
feladatokat, tanuloi feliigyeletet, eseti helyettesitést stb. 1at el.

e Minden részmunkaiddben alkalmazott pedagogusra a sajat kotelez6 oraszdmanak
aranyaban vonatkoznak a megfogalmazott elvarasok és juttatasok.

e A kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidd oranként
60 perc, amelybe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és
befejezé tevékenység (pl. adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)
iddtartama is.
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e A tantestiilet altal elfogadott éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(pl. ballagas, szalagtiz6 lnnepély, tanévnyitd, tanévzard, stb.) a pedagdgus
szabadnapon is koteles megjelenni.

e A tanulmanyi kirandulasok szervezését kiilon szabalyzat tartalmazza.

e A munkatervben meghatarozott iddtartamra az elsd tanitasi nap elétt, illetve az
utolsé utan a pedagoégusok munkaidejét az ebben az idészakban adott munkak
elvégzése (pl. bizonyitvanyok megirdsa és Osszeolvasasa, szertarrendezés,
tanterem diszitése, rendezése, beiratas, potvizsga, stb.) hatarozza meg.

e A pedagoégus koteles minden munkakori €s a munkatervben rogzitett feladat
(tanorak, sziiloi értekezletek, fogadodrak, neveldtestiileti értekezletek, iskolai
rendezvények, stb.) ellatasara felkésziilten, annak kezdési id6pontja eldtt 15
perccel pontosan megjelenni.

6.1.2. A pedagogusok munkakoriikben és megbizds alapjdin elldtando feladatai

e Az drak pontos kezdése, a tanorai munka id6keretének megtartasa, a torzsanyag
hianytalan elvégzése a helyi tanterv és az intézmény pedagogiai programja
alapjan.

e A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény
havi programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az
értekezleteket, fogadoorakat rendszerint hétf6i napokon tarjuk, ezért ekkor napi
atlagban 8-0rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 o6rds munkaidére kell
szamitani.

e A munkaltaté a munkaiddre vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett
hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja
esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

e Junius honapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a
pedagdgusok négyhetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaid6-
keretiik altalaban 160 ora. A junius havi munkaid6-keret kezd6 idépontja a junius
1-jét kovetd elsé hétfoi nap, befejezd napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki
napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevod
pedagogusok napi munkaideje napi 12 ora.

e Feladatait a jogszabalyban meghatarozott dijazasért végzi.

e Rendkiviili esetben az iskolavezetés az elmaradt tanitasi 6rak potlasat rendelheti
el, ha az adott tantargy éves kotelezo torzsanyaganak teljesitése veszélybe keriil,
vagy ha az éves feladatok masképp nem oldhatok meg (pl. év kdzbeni hosszabb
betegség, a pedagogus év kozbeni tavozasa, stb.).

e A munkabol valo tadvolmaradast a pedagogus 72%-ig, rendkiviili esetben az
akadalyoztatas egyértelmiivé valasakor koteles jelenteni telefonon az igazgatonak
vagy az igazgatohelyettesnek.

e A munkaltato a végzettségének megfelel6 egyéb feladattal is megbizhatja.

6.1.3. A munkaidd tobbi részében a pedagogus dltal ellatott feladatok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak
vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
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6.1.4.

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkpresbitériumot segitd feladatok) ellatasa,

m)az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

) tanulmanyi  kiranduldsok, iskolai  linnepségek ¢és  rendezvények
megszervezese,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliillvizsgalataban vald kdzremiikddés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

A pedagogusok munkaido nyilvantartasa

Amikor a teljes munkaidé dokumentaldsa indokolt a nyilvantartas szabalyai a
kovetkezok:

e A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgal6 adatlapot —a mindenkor
hatalyos jogszabalyi el6irasok kdvetésével — az igazgatd késziti el.

e Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaido-
nyilvantarto6 lapjat és alairasaval hitelesiteni,

e Hétfon leadja az el6z6 hét nyilvantartasat ellendrzésre az igazgatohelyettesnek,

e A honap utols6 napjan az aldirt nyilvantartd papir(oka)t leadja az iskolatitkarnak,
aki tovabbitja azokat az igazgatohoz.

A hatalyos rendelkezések szerint munkaidékeretben fogunk dolgozni. A napi munkaid6
nem feltétleniil minden nap 8 6ra, de a heti munkaidé Osszegzésénél az iskolaban
eltoltott idonek 32 oranak kell lennie.

A munkaltatoi szabdlyozas szerint a napi 20 perc ebédidd nem része a munkaidonek!
A Mt szerint, aki munkakezdésétol legalabb 6 orat munkaban tolt, a napi 20 perc
munkasziinet (altalaban ebédido) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

6.2. Az intézmény nem pedagogus munkavdllaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét és munkakori
leirasat a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az
intézményvezetével egyeztetve a gazdasagvezet6 késziti el.
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Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazas feltétteleit és a
munkavégzésre vonatkozo szabalyokat a kdoznevelési torvény rogziti.

A munkavallalok munkarendjét, munkavégzésének €s dijazasanak egyes szabalyait
az intézmény és a munkavallalé kozotti munkaszerzodés, valamint a munkakori
leiras tartalmazza, a Munka Torvénykonyv és a Reformatus Egyhaz torvényeinek
figyelembe vételével.

A torvényes munkaidé és pihen6idd figyelembevételével torekszik a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, sziikség esetén megvaltoztatdsara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az adminisztrativ és a technikai dolgozok
esetében a gazdasagvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A koltségvetési torvény alapjan az intézmény a munkavallalok szamara a
kozalkalmazottak jogallasarol szold tobbszor modositott 1992, évi XXXIIL
térvényben megallapitott, a munkaidére, az eldmeneteli és illetményrendszerre
vonatkozé feltételeket biztositja. Eletbelépésétél a nemzeti koznevelésrdl szold
2011. évi CXC. Torvény pedagodgus életpalyamodellre vonatkozo paragrafusai és
mellékleteinek eldirasai szerint.

A munkavallalok szabadsaganak és potszabadsaganak kiadasa a Munka
Torvénykonyve utmutatasai alapjan torténik.

6.2.1. Az alkalmazottak és a pedagogusok munkarendjét érinto eldirdasok

A pedagogusok jogait és kotelességeit a torvény rogziti. A pedagogus és az
alkalmazottak munkakorébe tartozo feladatokat a munkakari leirasuk tartalmazza.
Az intézmény alkalmazottaira a vonatkoz6 allami és egyhazi jogszabalyok egyarant
érvényesek. Mindennemtl vitds kérdésben a Munka Torvénykonyve a mérvado.

A kozoktatasban az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a torvény irja eld.

Az intézmény valamennyi dolgozojat az igazgatd nevezi ki.

Az Ujonnan kinevezett tanarok és internatusi nevelok esetében torekedni kell arra,
hogy az alkalmazott pedagdgus vallasat gyakorld reformatus legyen. A pedagogus
alkalmazasakor a felekezeti hovatartozas nem lehet kizard ok, de vallalnia kell az
intézmény reformatus szellemiségét és értékrend;jét.

A munkavégzés feltételeit (munkaidd, elvégzendo feladatok, juttatasok, szabadsag,
felmentés, stb.) részben a kinevezési okirat, részben a munkaszerz6dés és a
munkakdri leiras tartalmazza.

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatdval
tortént egyeztetés utan a gazdasagi vezetd hatarozza meg.

Az alkalmazottak munkarendjét, a munka elvégzésének és dijazasanak egyes
szabalyait a munkakori leirasok tartalmazzak, Osszhangban a vonatkozo
torvényekkel.

A munkakori leirasokat az igazgato késziti el.

A pedagoégusok éves szabadsaganak kiadasara a gimnazium igazgatdja, az
alkalmazottakéra a gazdasagi vezetd jogosult.

A pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagogus heti kotott munkaidejét a
torvényben eldirtak alapjan az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni. A neveléssel-Oktatassal lekotott munkaidd terhére tanorai és egyéb
foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmarado6 részében a
pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatokat lat el. Az igazgatd kotelessége az oOrak és egyéb feladatok aranyos
beosztésa.
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6.3.

A tantestiilet altal elfogadott éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (pl.
ballagas, tanévnyitd, tanévzard, stb.) a pedagogus szabadnapon is koteles
megjelenni.

A pedagdgus koteles minden munkakori és a munkatervben rogzitett feladat
(tanorak, sziil6i értekezletek, fogadodrak, nevelotestiileti értekezletek, iskolai
rendezvények, stb.) ellatasara felkésziilten, munkara képes allapotban, annak
kezdési idépontjara pontosan megjelenni.

Az orak pontos kezdése, a tandrai munka idOkeretének megtartdsa, a torzsanyag
hianytalan elvégzése a helyi tanterv €s az intézmény pedagogiai programja alapjan
torténik.

Rendkiviili esetben a tanorak ellatasat az igazgatd egyeztetéssel, illetve a
helyettesitési rendszer igénybe vételével biztositja.

A pedagogus koteles tajékoztatni a munkakozOsség-vezetdt, ha a tananyagban a
lemaradasa a heti 1-3 oras targyaknal meghaladja a heti 6raszam haromszorosat, a 4
ora feletti Oraszamu targyaknal pedig a kétszeresét. A lemaradas potlasara a
pedagdgus javaslattal élhet.

A pedagogust megilleti a tovabbképzés joga, részt vesz a munkatervben rogzitett
tovabbképzéseken, értekezleten, szakmai vitakon.

Az nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartézkodds rendje

Az intézmény igazgatdja vagy helyettese és a szolgalatot ellatdé pedagodgus(ok)
munkaidejiikben tigyeletet tartanak. Egyebekben a munkakori leirdsaikban foglaltak
szerint a munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld
idében és idétartamban latjak el. Beosztas szerint az egyik vezetdé munkanapokon
720-17 6raig tartozkodik a nevelési-oktatasi intézményben.

A jelenléti iv naprakész vezetése minden pedagodgus és alkalmazott szdmara
kotelezo.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd utasitasaval torténik.

Indokolt esetben, eldzetes megbeszélés alapjan, tavolmaradast az igazgatd
engedélyezhet.

A munkabo6l vald tavolmaradédst a pedagdgus minden esetben az akadalyoztatas
egyértelmiivé valasakor koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének.

Az iskolai kotelez6 orak 7%-t61 14%-ig, a délutani foglalkozasok 14%-t8]1 16%-ig
tartanak. Kivételt képeznek a rendkiviili vagy a késobbi iddpontokban, pl. a
tornatermekben az igazgato altal engedélyezett iskolai sportkori, idoszakos és egyéb
foglalkozasok.

A tanuldknak a foglalkozasok megkezdése eldtt 10 perccel az adott helyen kell
tartdzkodniuk.

A tanulok szorgalmi iddben reggel 7 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legkésobb 17 oraig tartézkodhatnak az iskola éptiletében.

Az intézmény a tanitési sziinetekben — a kdzponti épiiletben — iigyeleti rend szerint
tart nyitva, szerdanként 9% - 12%-ijg,

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon a didkok szamara zarva
tart. Kivéve, ha a munkanap szombatra esik, illetve ha ezekben az idopontokban
iskolai rendezvények vannak. (osztalytalalkozok, kulturdlis rendezvények,
Didkszovetség gylilése, stb...)

A tanarok minden nap 7% — 18% 6ra kozott tartozkodhatnak az épiiletben.

6.4. A vendégek és litogatok benntartozkoddsdnak a rendje
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e Az épiiletbe valo belépés vezetdi engedéllyel torténik, a porta szolgalat regisztralja a
belépot. (Rogzitik a belépd személy nevét, az érkezés illetve tavozas iddpontjat és a
felkeresett személy nevét.)

e Az iskolaval alkalmazotti vagy tanul6i jogviszonyban nem allok (pl. sziilok, egykori
didkok, turistak, stb.) az ligyintézésiik vagy latogatasuk ideje alatt vagyonbiztonsagi
okok miatt, tanitasi idében csak a titkarsag el6terében vagy a diszteremben
tartézkodhatnak.

e A vendégek kisér6 kalauzolasaval tekinthetik meg az iskolat.

6.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallaléonak névre szold, feladataihoz szabott
munkakdri leirdsa van, amelyet az alkalmazéast kdvetd néhany napon beliil
megkap, atvételét alairasaval igazolja (2.sz. melléklet).

Az igazgatd altal megbizédssal és hatarozott ideig tartd feladatellatishoz (pl.
osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi feladatok) kiegészité munkakori leiras
tartozik.

6.6. A pedagogusok dltal haszndlhato informatikai és digitalis eszkozok

Jogosult hasznalni:

az orarend szerinti beosztas alapjan a teremben 1év6 szamitdgépet, projektort,
amennyiben az Orarend szerinti beosztas alapjan a teremben nem all
rendelkezésre leltar szerinti szamitogép, akkor a mk. laptopja hasznalhato,
munkaidejében a tanari dolgozoban, az egyetemi hallgatok termében, a
konyvtarban és a szamitogéptermekben elhelyezett informatikai eszkozoket
(szamitogép, nyomtato, szkenner) veheti igénybe,

célfeladat megvaldsitasa esetén tartds hasznalatra is igényelhet6 laptop, digitalis
fényképezOgép, digitalis kamera az iskolai gépek koziil, melyek tarolasaért és
nyilvantartasaért, pedagoégusoknak torténd kiadasaért a rendszergazda a felel6s.

Az informatikai eszkdzoket a leltarban rogzitett helyérdl athelyezni, atrendezni
csak a rendszergazda és a leltarfelelds engedélyével lehet, az athelyezés tényét a
leltarban rogziteni kell. Kivételt képeznek a mobil eszk6zok, melyek az épiileten
beliil a munkak6zOsség-vezetd vagy az eszkozfelelés tudtaval torténhet
nyilvantartassal (id6pont, id6tartam, hely, tanar neve).

Az épiiletbdl engedély nélkiil informatikai eszk6z nem vihetd ki csak az igazgato
irasbeli engedélyével.

Az iskola épiiletébe, sajat informatikai eszkdzok — nagyobb értékii esetén —
behozatalat jelenteni kell az informatika munkakdzdsség-vezetonek.

6.7. A tanoran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi, rendje

A foglalkozasokon vald tanuloi részvételt — nyilatkozatban az ellenérzo
konyvben — a sziilonek irasban kell kérnie. A délutani orék is teljes értékiek, a
roluk vald tdvolmaradas a déleléttihez hasonld elbiralas ala esik (hianyzas,
ellendrzés, értékelés stb.).

Korrepetalas: az osztalyfonok vagy a szaktanar javaslatara kotelezové teheto.
Tanuldszoba: Szervezése a 7-8. évfolyamon igény szerint torténik, a tanitdsi
napokon 14%-15%-ig az erre a célra kijeldlt tantermekben zajlik.

Szakkor, érdeklédési kor, értékteremté kor a hagyomanyainknak megfeleléen
keriilnek meghirdetésre, de a tanulok ¢és a sziilok ujak szervezését is (10 6
irasbeli kérelmének csatolasaval) kezdeményezhetik az igazgatonal. A szakkori
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foglalkozasokra a szorgalmi id6szak keretén beliil lehet jelentkezni. Inditasarol és
arrol, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe vehetd, a
szakmai munkak6z0sség és a sziil6i kozosség véleményének meghallgatasaval, az
igazgato dont. A foglalkozasok legkésébb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi
idészak végéig tartanak. A foglalkozas iddtartama heti 1 ora (45 perc), egy
alkalom kételezéen valaszthato a didkok szamara.

e Az énekkar a szorgalmi idészak alatt, orarendben rogzitett idopontban — hétfo 7.
ora —, valamint kedden délutain miikodik. A tanulok Onkéntesen jelentkeznek,
kivalasztasukrol, felvételiikrol a karvezetd dont.

e Az iskolai sportkorben a tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld
tanarok szervezik a szorgalmi idére. A részvétel onkéntes. Az edzések idOpontjat
a sportvezetok jeldlik ki.

e Tanfolyamokat a tanulok érdeklodésének megfelelden szervezhet az iskola.

e Tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyen, hazi bajnoksagon, iskolak kozotti
versenyen minden didk részt vehet. Selejtezé versenyek tartasa kivanatos.

e A teriileti és az orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az
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6.8. A tanulok felvételének rendje

e A tanuloknak minden képzésben kozponti irdsbeli felvételit kell irniuk magyar
nyelvb6l és matematikabol (25-25% aranyban keriil beszamitasra);

o szobeli felvételi vizsgat kell tenniiikk — a 6 évfolyamos és 1+4 évfolyamos
képzésekben — angol nyelvbdl. (25% aranyban keriil beszamitasra).

e A tanulok az altalanos iskolabol hozott — két utolsé félévi — eredményeik:
magyar, torténelem, matematika és idegen nyelv (angol szdbeli esetén 25%,
szobeli nélkiil 50% keriilnek beszdmitasra).

e A tanuldk felvételi rangsorban elfoglalt helyét a rész teriiletek %-a alapjan
kialakult pontszam hatarozza meg.

e A tanulmanyi teriiletekre a kiilonleges banasmodot igényl6, SNI tanulok (ram-
pat, liftet nem igényl0) is jelentkezhetnek. Osztalyonként és csoportonként 10%-
ban vehetOk fel a szakértéi bizottsag véleményének figyelembe vételével.

e Azonos pontszam esetén a reformatus, egyhaztag sziilok gyermekét kell elényben
részesiteni.

e Személyes beszélgetés alkalmaval tajékoztatast kap a sziilé és gyermeke a
reformatus egyhaz altal el6irt iskolai kovetelményekrél, munkarendrél. Ennek
ismeretében ,,Megallapodast” ir ald a sziild és az igazgatd, vallalva az abban
foglaltak betartasat.

6.9. A tantargyfelosztds és valasztds rendje

e A tantargyfelosztast minden évben a nyari sziinet eldtti tanévzard tantestiileti
értekezletig kell elkésziteni.

e Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek a munkakdzosség-vezetokkel és a
szaktanarokkal tortént elzetes egyeztetés alapjan készitik el.

o A tantargyfelosztas év kdzben megvaltoztathatd, ha a személyi valtozasok, vagy
az oktatas koriilményei azt sziikségessé teszik.

o A tizedik évfolyamos tanulok (eldzetesen november végéig) marcius 15-éig
jelentkezhetnek a kovetkez6 tanévi, nem kotelez6 foglalkozasra, emelt- és
kozépszinti felkészitore.

o Az emelt szintre torténd jelentkezés feltételeit a pedagdgiai program tartalmazza.

o Az igazgatd a valaszthatd foglalkozasokat — a munkakdzosség-vezetok
véleményének kikérésével — a ballagas napjaig irasban meghirdeti. A jelentkezési
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lapon szerepel a foglalkozast varhatéan vezetd tanar neve, és a valaszthato
tantargyak szama és csoportja.

e A tanulé dontésének jogat a sziilvel egyiitt gyakorolja.

e A tanulok irdsos jelentkezése 2 tanévre szolo nyilatkozat. Ha a tanulot kérelmére
felvették, akkor a tanulo koteles azon részt venni (erre a jelentkezéskor a sziild
figyelmét is fel kell hivni), azaz az orat az értékelés €s a mindsités, a mulasztas €s
a magasabb évfolyamra 1épés tekintetében gy kell tekinteni, mintha kotelezo
tanorai foglalkozas lenne.

e Rendkiviili esetben minden év marcius 15-ig mondhaté le a valasztott felkészitd
vagy foglalkozas.

¢ Indokolt esetben az igazgatd felmentést adhat.

6.10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

e A tanuldk a gimndzium létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak, elsdsorban a kotelezd €s a valasztott tanitasi orakon.

o A kiilonboz6 szaktantermek, labor, konyvtar, tornaterem hasznalatinak rend;jét
bels6 szabalyzatok tartalmazzak.

e A gimnazium tanuldi a digitalis eszkdzok hasznalatdnak szabdlyairol az elsd
tanitasi nap els6 oOrajan a baleset-, tiiz-, és vagyon védelmi oktatassal egyiitt
kapnak részletes tajékoztatast. melynek tényét alairasukkal hitelesitik az
osztalynaploban. Az elhangzottak megismerése utan, jegyzokdnyvben torténd
alairasukkal ismerik el azok fegyelmi feleldsségli betartasat.

o Az egyes helyiségek, létesitmények eszkozeit, felszereléseit, berendezéseit a
gimnaziumbol kivinni csak az igazgatd irasbeli engedélyével lehet.

o A konyvtari kolcsonzés kivételével a tanuldk az iskola eszkozeit nem
kolesonozhetik ki.

e A gimnazium dolgozo6i €s tanuldi kotelesek megdrizni az épiilet allagat, annak
berendezéseit csak rendeltetésszertien hasznalhatjadk. A szandékos karokozas
esetén a PT. alapjan hatarozhat6 meg a kartérités.

e Vagyonvédelmi okokbol a szaktantermeket a sziinetekben zarva tartjuk. Kivéve,
amikor tanari felelosségvallalassal, engedéllyel, a diakok benntartozkodhatnak.

o A DP az iskola helyiségeit, berendezéseit — az igazgatoval vald egyeztetés utan —
szabadon hasznalhatja.

6.11. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje

o A szervezék gondoskodnak az épiilet bérbevett helyiségeinek atvételérdl.
Allapotat az atadoval (gazdasagi vezetd, gondnok) egyiitt ellenérzi, és a
rendezvény utan Gjabb ellendrzéssel atadja.

o Az atadas-atvétel tényét irasban rogzitik.

e A rendezdécsoport feladata a gimnazium vagy diakotthon vagyonanak védelme, a
baleset- és tilizvédelem biztositdsa, valamint a rend fenntartasa, illetve a
mindenkori jogszabalyok betart(at)asa.

o A rendezdk gondoskodnak az épiiletbe belépo résztvevok ellendrzésérol.

o Az iskola gondoskodik a takaritasrol, azonban a bérlé felelésséget vallal azért,
hogy a rendezvény utdn ne maradjon olyan szemét, anyag-, eszkoz- és egyéb
maradék az iskola teriiletén, amely a szokasos mértéket meghaladja. Ellenkez6
esetben a bérleti dij 10 %-os felarral keriil kiszamlazasra.

e A gimnazium teriiletén munkaidében szeszes italt arulni és fogyasztani tilos. Az
egyéb nem iskolai munkarendben engedélyezett rendezvényekre az elébbi eldiras
nem terjed Ki.

e Dohanyozni az iskola épiileteiben és azok 30 m-es korzetében tilos!

28



e Az iskolaba és a didkotthonba kabitdszert bevinni, ott fogyasztani és terjeszteni
szigortian tilos! Megszegése azonnali rendérségi intézkedést von maga utan.

e A rendezvény idejére a szervezOk feladata, hogy az intézmény egyik
alkalmazottjat a sikeres lebonyolitds érdekében alkalmazzak. A dijazast a
rendez0 szervezet biztositja.

e Az intézetben sem politikai part, sem annak ifjusagi szervezete nem tarthat
programot.

e A helyiségek (targyi adomentességet ¢lvezd) bérleti dijat tanévenként az iskola
igazgatoja hatarozatban allapitja meg.

6.12. A reklamtevékenységre vonatkozo eldirdsok

e A gimndziumban minden szordlapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést a
titkdrsagon kell leadni ellenjegyzésre.

e A reklamanyagok tartalma alapjan az igazgatd dont a kifiiggesztés
engedélyezésérol.

e A jovahagyott rekldmanyagokat az iskola vezetdje aldirja, és az iskolatitkar
gondoskodik a hirdetési feliiletekre torténd kihelyezésérol.

e A gondnok koételes minden nap ellendrizni a hirdetd faliujsagokat és az aldirés
nélkiili reklamanyagokat kdteles eltdvolitani.

e A gimndzium szamitégépes honlapjan mindenféle reklamtevékenység tilos!

o A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kdzzétenni az intézmény nevében a
gimnazium vezetdje jogosult.

o Az irott és elektronikus sajtoban ill. médidban nyilatkozat kozzétételére az
intézmény vezetdje és az altala kijelolt személyek jogosultak.

7. Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakozosségei
7.1. Nevelétestiilet

A nevelbtestiilet az intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

o A nevel6testiilet tagjai:
- azigazgatd,
- azigazgatOhelyettes(ek),
- atanarok,
- akonyvtaros-tanar,
- agyermek- és ifjasagvédelmi felelGs,
- a nevelo és oktatd munkéat kozvetleniil segité egyéb felséfoku
végzettségl dolgozo.

o A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a
vonatkozo torvények, és a végrehajtasi rendelet hatarozza meg.

o Az iskola életével, hivatalos tigyeivel kapcsolatos intézkedések, vitak tartalmat, a
szolgalati titkot a nevelGtestiilet minden tagja fegyelmi felel6sséggel koteles
meg0rizni.

7.1.1. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsdra vonatkozo szabdlyok

o A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre,
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valamint egyes  jogkoreinek  gyakorlasat  atruhdzhatja a  szakmai
munkakdzosségre, az iskolaszékre vagy a diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a
nevelGtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ és a
hazirend elfogadasara.

7.1.2. A neveldtestiilet miikddésére vonatkozo szabdlyok

A tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

Rendes értekezletek: tanévnyito, félévi értékeld, tanévzard, osztilyozo, nevelési
értekezlet.

Az értekezleteket az iskola munkatervében meghatarozott idOpontban és
napirenddel az igazgatd hivja Ossze.

Az igazgaton kivill a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak, az iskolai sziil6i
kozosség, illetve a DP javaslatara rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha azt a
targy megjelolésével kezdeményezik. Az értekezletet a tanitasi idon kiviil 10
napon beliil 6sszehivhato.

Az 1ilésrol az iskolatitkar jegyzokonyvet vagy emlékeztetot készit. Az elkészitett
anyagot harom napon belill az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a két hitelesito
alairasaval az irattarba kell helyezni.

Az értekezlet a tagok 51%-anak jelenléte esetén hatarozatképes.

A levezet6 elnoki feladatot az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes latja el.

A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Kérésre,
tovabba személyi ligyekben titkos szavazast kell elrendelni.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni, azok
sorszammal ellatva nyilvantartasba kertilnek.

A tématol fiiggben meghivhatok — véleményezési joggal — a Sziildi K6zosség, a
DP és a tanitasi gyakorlatukat iskolankban végzd egyetemi hallgatok.
Amennyiben csak a tantestiiletnek egy része tart értekezletet, a vonatkozo
szabalyokat akkor is alkalmazni kell.

A neveldtestiilet jogkorébol a szakmai munkakozosségre atruhdzza a
tantargyfelosztashoz, a pedagégusok kiilon megbizasainak elosztasaval
kapcsolatos, valamint az iskola felvételi kovetelményeinek meghatarozasahoz
biztositott véleményezesi jogkorét.

A nevelGtestiilet jogkorébdl a szakmai munkak6zosségre atruhdzza a
tantargyfelosztashoz, a pedagégusok kiilon megbizasainak elosztasaval
kapcsolatos, valamint az iskola felvételi kovetelményeinek meghatarozasahoz
biztositott véleményezesi jogkorét.

A szakmai munkak6zosség az éves munkajarol sz616 beszamolo soran ad szamot
a neveldtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

71.2. A szakmai munkakozosség

Az

intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és

ellendrzésében résztvevo tanarok csoportja.

Legalabb 5 pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.

Rokon jellegii tantargyak tanarai is alkothatnak munkako6zosséget.

Legfeljebb 10 szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

A tanarok szaktargyaiknak megfelelden, illetve osztalyfonokként tobb
munkakozosség tagjai is lehetnek.
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A munkak6zosség vezetdjét a tagok javaslata alapjan az igazgato legfeljebb 5
évre bizza meg. A munkak6zOsség-vezetdi megbizas elébb is visszavonhato,
illetve meghosszabbithato. A munkakozosség-vezetd munkajaért
illetménypotlékban és 6rakedvezményben részesiil.

7.2.1. A szakmai munkakézosségek tevékenysége

A kozosségek a vezetd altal készitett és a tagok altal elfogadott munkaterv alapjan
végzi a munkajat.
Az iskola oktatasaban:

szakmai, mddszertani kérdésekben véleményt nyilvanit,

részt vesz a felvételi kovetelmények meghatarozasaban,
egységes kovetelményrendszer alapjan mitkodik,

a tanulok ismeretszintjét rendszeresen méri €s értékeli,

a palyakezddk munkajat segiti, tapasztalatokkal timogatja,
szervezi a tanarok tovabbképzését, segiti az onképzést,

részt vesz a helyi tanterv kialakitdsaban,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

Osszeallitja és értékeli az iskolai vizsgak tételsorait,

szervezi, tAmogatja a palyazatokat, tanulmanyi versenyeket,
javaslatot ad a koltségvetéshez szakiranyu fejlesztésre, az iskolaban hasznalatos
tankonyvekre,

szakmai kapcsolatokat tart a tarsintézetekkel és szervezetekkel.

7.2.2. Az intézmény szakmai munkakozosségei

vallastanari,

magyar nyelv és irodalom, konyvtaros-tanar, a rajz és ének-zene,
torténelem,

idegen nyelvi,

matematika,

természettudomanyi: fizika, informatika, kémia, biologia és foldrajz tanarok,
informatika-gazdasagi szakképzési,

testnevelés, sport és egészségnevelés,

osztalyfonoki.

7.2.3. A munkakdézosségek kozotti egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakdzosségek kozotti
kapcsolattartasért a munkakdzosség-vezetdk felelnek:

a munkakdzosség-vezetok tanév elején az éves munkaterv 0Osszeallitasakor
megbeszélést tartanak, kozos allaspontot alakitanak ki a nevelési, oktatasi és
modszertani kérdésekben, torekedve az egységességre,

elkészitik a kozosség éves tervét, dontenek a tartalmi elemekrdl, a beszamolo
szempontjairol,

a félévente megtartott tilésekrdl jelenléti iv és feljegyzés késziil,

év végén beszamolot készitenek, a nevel6testiilet elott értékelik a tanévben
elvégzett munkat,

az igazgatoval az iskolatandcsi iiléseken egyeztetik a feladataikat,

gondoskodnak arrdl, hogy a tobb munkak6zdsségben érintett tag minden 6t érintd
munkakozosségi megbeszélésen jelen tudjon lenni,
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e gondoskodnak arrdl, hogy az egy osztalyban oktatok a pedagogiai €s szakmai

céloknak megfelelden egyiittmiikddjenek (tankdnyvrendelés, tananyagfejlesztés,
vizsgatételek elkészitése, versenyre készités stb.)

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakdzosség

o Az iskolakozosséget az intézmény tanuldi, azok sziilei, az iskolai gyakorlatukat

végz6 egyetemi hallgatok, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallalok
alkotjak.

8.2. A munkavillaloi kdzosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban
allo adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e osztalykozosségek.

e szakmai munkakdzosségek,
o sziil6i kozosség,

e iskolai didkpresbitérium,

e iskolai sportkdr.

8.3. Az osztalykozosségek

o A felvett tanulokat az igazgatd a jelentkezeés, tovabba az iskola személyi és targyi

feltételei alapjan osztalyokba sorolja.

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi — tanulasi folyamat
alapvetd egysége.

Az osztalyok tanuloi haromtagi didkvezetdséget valasztanak, melynek €lén a
diakelnok all, aki képviseli tarsait az iskolai DP elndkségében.

Az osztalykozosség tagjai koziil tisztségviseloket és felelosoket valaszthat.

8.3.1. Az osztalyfénok

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok, akit az igazgatd biz meg minden
tanév aprilisaban. A megbizas a képzésnek megfelelden 4, 5 vagy 6 tanévre szol.

Az intézmény keresztyén szellemi arculatanak formalasa érdekében — a tantestiilet
személyi feltételeit figyelembe véve — olyan pedagoégus lehet osztalyfonok, aki
reformatus vagy a négy torténelmi egyhdz valamelyikének a tagja, s felekezetéhez
valo tartozasaval, hite gyakorlasaval pozitiv példat mutat a didkoknak, szakmai
szempontbdl pedig munkajat magas szinvonalon miiveli.

Az osztalyfondk feladata és hataskore:

Az osztaly élén, mint pedagdgus az osztalyfonok all.

Tavollétében — az osztaly javaslata alapjan felkérésre — a nevelGtestiilet egy, a
csoportot tanito tagja helyettesiti.

Az iskola Pedagodgiai Programja szellemében neveli osztalyanak tanuloit,
figyelembe véve didkjai személyiségfejlodését.

Egyiittmiikodik az osztaly didkvezetdségeével, segiti az osztalykozosség
kialakulésat.
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Figyelemmel kiséri az osztaly fegyelmi helyzetét ¢és tanulmanyi eldmenetelét,
orat latogat az osztalyaban.

Osszehangolja az osztalyban tanito tandrok munk4jat.

Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat a Pedagogiai Programban rogzitett
elvek szerint, és javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti.

Félévente sziil6i értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli és adminisztrativ teenddket (E-naplo
vezetése, statisztikai adatszolgaltatas, bizonyitvany és torzslap irasa, hidnyzasok
adminisztracioja, tovabbtanulasi adminisztracio, egyéb adatszolgaltatas).
Figyelmet fordit osztalyaban az ifjisagvédelmi feladatokra, nyomon kdveti az
osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Tanitvanyait rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrol, azok megoldasara
mozgasit.

Javaslatot tesz tanitvanyai jutalmazasara, elmarasztalasara, ill. segélyezésére.
Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, segiti az iskolai
feladatok megoldasat.

8.4. Sziildi Kozosség

A sziil6k osztalyonként sziil6i kozosséget alkotnak, mely harom tagbdl allo
vezetdséget valaszt. Mindegyik vezetdség é1én a kozosség elndke all, aki ellatja a
szil6i képviseletet.

Az osztalyokat képviseld elnokok egyiittesen alkotjak az iskola sziil6i
kozosségének elndkségét. Az elndkség tagjai koziil vezetdt valaszt.

Mikodési  rendjérél, munkatervének  elfogadasarol, tisztségviselGinek
megvalasztasardl szotobbséggel dont.

A sziil6i elnokség az elndk segitségével segiti €s tamogatja az iskola munkajat;
észrevételeit, javaslatait, kéréseit kozli az igazgatoval, a tanulok csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol.

Azokban az tigyekben (pl. valaszthatd foglalkozasok, a befizetések mértéke, a
tanuldi kozosséget érintd ligyek), amelyekben a sziiloi kdzosségnek az SZMSZ
vagy az egyéb jogszabaly véleményezési jogot biztosit, az igazgatd vagy
helyettese kéri ki.

A sziiléi kozosség képviseldje a neveltestiileti értekezleten — az érintett
napirendi pont targyalasakor — tanacskozasi joggal részt vehet.

8.5. Az iskolai diakpresbitérium

A reformatus kozépiskola didkpresbitériuma alulrol épitkezé kozosségi szervezet,
amelynek tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi tevékenységre kiterjed.
Legfontosabb feladatdnak egyrészt — a nevel6testiilet véleményének meghallgatasaval
— az iskolai kdzosségi élet szervezését, annak mind szinvonalasabb segitését, masrészt
a didkok érdekeinek képviseletét tartja. A sikeres mikodés alapja a kozos
vélemeények, szandékok parbeszéden alapuld egyeztetése. A DP lehet6séget ad ahhoz,
hogy a didkok megismerhessék kotelességeiket, jogaikat, lehetségeiket, és magukat a
megfeleld forumon képviseljék.

Az osztalyok didkelnokei egyiittesen alkotjak az iskola tanuldinak
érdekképviseleti szervét, a képviselotestiiletet.

A testiilet haromtagu elndkséget és tagjaibol elndkot valaszt.

A vezetdség €lén az iskolai didkelnok all.

A DP a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt kikéri a
nevelOtestiilet véleményét.
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e Mikodési szabalyzatanak jovahagyasat a segitd tanar kozremiikddésével kéri
meg.

e Jogai gyakorlasardl az igazgatd gondoskodik.

e Az igazgatd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
diakelnokség tagjait bevonja, toliik javaslatot kér.

e A DP véleményét a nevel6testiileti értekezleten a didkelndk €s a segité tanar
képviseli.

o A neveldtestiilet értekezletére a valasztott diakképviseld a torvényi eldirasoknak
megfeleléen meghivast kap.

o Az iskolai tanulok Gsszességét érintd tigyekben — a segité tanarok tamogatasaval
— az igazgatdhoz, a szlkebb kozosséget érintd iigyekben az illetékes
osztalyfonokhoz vagy szaktanarhoz fordulhat a DP képvisel6je.

e Az igazgatd a lehetdséghez képest egy kijelolt allando helyiséget biztosit a DP
mitkodéséhez.

e Az iskola helyiségeinek hasznalatahoz elézetes igazgatdi engedély sziikséges.

e Anyagi tdmogatasarol az igazgaté a koltségvetés elokészitésekor gondoskodik.

e Az éves munkatervét az iskolai programterv figyelembe vételével allitja 6ssze.

e A DP kozgyiilést évente legalabb egyszer Ossze kell hivni, melyen az iskola
vezetése a diaksaggal egyezteti a kdvetkezo év feladatait, illetve értékeli a végzett
munkat.

o A diadkelndk a tanuldkat kozvetleniil érintd iigyekben — tandcskozasi joggal —
részt vesz a megfeleld tiléseken.

o A segité tanarokat — a nevel6testiilet és a didkonkormanyzat vezetéségének
véleményének kikérésével — az igazgatd bizza meg.

[}

8.5.1. A tanulok véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak rendje, formdja

e A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatisanak féruma a
diakkozgytlés.

o Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje szabalyozza.

o A didkkozgylilés napirendjét az igazgatd €s a didkelnok kozdsen allapitja meg.

e A napirend nyilvanossagra hozatala a DP falijsdgon torténik.

o A didkkozgytilésre meghivast kapnak a neveldtestiilet tagjai.

e Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a DP a segitd tanarok
kozremitkodésével a kozgytilést megelézéen irasban is eljuttathatja az iskola
igazgatdjahoz.

e Az irasban, illetbleg a szoban feltett kérdésre az intézmény vezetéje, ill. a
témaban illetékes személy ad érdemi valaszt.

o A rendkiviili didkkozgylilés Osszehivasat a DP vezet6je a javasolt napirend
megjelolésével a segitd tanar utjan kezdeményezheti az igazgatonal. Az igazgato
a kezdeményezést6l szamitott 15 napon beliill intézkedik a rendkiviili
didkkozgytilés 0Osszehivasarol, a napirend kozzétételérdl. Ha az igazgatd a
rendkiviili diakkozgyllés Osszehivasat nem tartja sziikségesnek, gondoskodik a
kezdeményezést kivalto kérdés mas uton vald megnyugtatd rendezésérol.

8.6. Az Iskolai Sportkir
A sportkori szakosztalyok edzései, szabadidOs sporttevékenységek, tomegsport

foglalkozasok ideje minden nap 15.00 — 17.00-ig tartanak. Ett6l eltérni csak igazgatoi
engedéllyel lehetséges.

34



Az ISK feladata, hogy az iskola pedagogiai programjaval 0sszhangban segitse
el6 a mindennapos testedzés megvalositasat, valamint a tehetséges tanulok
kivalasztasat, tehetségiik kibontakozasat.

Maga alakitja ki miikodési rend;jét.

Az ISK-nak tagja az iskolaval tanuléi jogviszonyban allé minden didk.
Munkaterv alapjan végzi feladatat, melyet az ISK elndke készit el minden év
marcius 15-ig.

A miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola igazgatdja biztositja.

Elnokét a nevelGtestiilet javaslatara az igazgatd bizza meg. Feladata az iskola
vezetdjével valo kdzvetlen kapcsolattartas.

Az ISK legfobb dontéshozo szerve a sportkori kiildottgyiilés, melyen
elhangzottakrol az elndk tajékoztatja a szakosztalyok képviseldit és az iskola
igazgatojat.

Az ISK a koltségvetési céltamogatas Gsszegét sajat bevételekkel egészitheti ki.
ISK partolo tagja lehet barmely magyar allampolgar, illetve jogi személy, aki
vallalja a sportkor erkélcsi és anyagi timogatasat.

ISK foglalkozasaira hetente legalabb 2X45 perc all rendelkezésre.

Az ISK szakosztalyaival bekapcsolodik a mindennapos testnevelés szervezésébe
(kosarlabda, torna, labdartigas, tomegsport).

A mindennapos testnevelést segiti a kondicional6 terem, a szabadtéri kézilabda
palya és a fenntarto altal biztositott uszoda.

Evente kirandulasokat, esetenként sitabort és vizi tabort szervez 6nkoltséges
formaban.

A reformatus kozépiskola iskolai sportkore 6t didkszakosztaly mitkodését tamogatja
az alabbiak szerint:

fia és lany torna szakosztaly

fiu és lany kosarlabda szakosztaly
fia és leany labdarugo szakosztaly
természetjaro szakosztaly

uszas szakosztaly

Biztositjuk szakosztalyaink szamara az orszagos és a megyei, valamint a varosi
sportversenyeken, a diakolimpian torténd részvétel feltételeit.

8.6.1. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra a pedagodgiai programunk heti Ot testnevelési orat tartalmaz,
amelybdl heti harom orat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

az iskolai sportkdrben sportolé tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti
2-2 oras kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel,

a tanulok altal a délutani idészakban valasztott tdmegsportra biztositott heti 2-2
ora foglalkozdson torténd részvétellel, a valaszthatdo foglalkozasokat az
intézmény igazgatdja a tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra
hozza,

a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benytjtasaval,

a kotelezo testnevelési orakon felill szervezett heti 2-2 6ras gyodgytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola
egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is
részt vehetnek.
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Lehetdséget adunk a tanuloknak, hogy a mindennapos testnevelés kdvetelményeit az
iskolai sportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a
sportkori foglalkozast valaszté diakok szamara a heti két oras foglalkozas kotelezo.

o Természetjard csoportunk kétheti gyakorisaggal szervez gyalogos, autobuszos,
kerékparos turakat, teljesitményturakat didkjaink és a sziilok, valamint kiilsés
résztvevok szamara, ahol évente szamos taranapot teljesitenek.

o Egyiittmikodiink a varosban miik6dd labdarugd, karate, tenisz, kosarlabda és
cselgancs szakosztalyokkal.

o Biztositjuk didkjaink szamara a konnyitett- és gyogytestnevelés oktatasat.

e A szinvonalasabb feladatellatasa ¢érdekében gyogytestneveld képzésre,
testnevelést oktatd tanaraink beiskolazasat kezdeményezziik.

8.7. Az iskolai gyakorlatot végzd egyetemi hallgatok kozossége

e A hallgatok a vezetStanar iranyitasaval végzik a csoportos nevelési-oktatasi és
0nallo tanitasi gyakorlatot.

e A hallgato a tanulmanyi és vizsgaszabalyzatban el6irtak szerint koteles teljesiteni
a iskolai gyakorlatot.

e A hallgat6 iskolai gyakorlatdinak megkezdése el6tt a gimnaziumi hazirend szerint
koteles megjelenni az intézetben vagy a kijel6lt helyen, és maradéktalanul
megtartani a gimnazium rendjére vonatkozo eldirasokat.

e A tanarjelolt minden Orajara oravazlatot készit, amelyet a vezetStanarral
egyeztet; az eléirasoknak megfeleléen munkatervet készit, és pontosan vezeti
munkanaplojat.

e A vizsgatanitas tervezetét a tanarjelolt 6nalloan késziti el.

o Felkésziiletlen tanarjel6lt nem tarthat orat.

e Ha a hallgatd munkajat varatlan és indokolt akadalyoztatds miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, azt a vezetétanarnak a munka megkezdése elott
idében jelentenie kell. Minden egyéb esetben legalabb egy nappal elébb
engedélyt kell kérnie a vezetdtanartol a tanitasi ora vagy egyéb eldirt foglalkozas
elhagyasara, elcserélésére.

e Ha a hallgato kéri, részére az el6hospitalas iddszakaban heti egy szabadnapot
lehet biztositani. Amennyiben az orarend erre lehetéséget ad, ez a kedvezmény a
gyakorlotanitas egész id6tartamara megilletheti a jeloltet.

e A hallgaté minden igyekezetével segiti a vezetOtanar és az iskola munkajat.

e A hallgat6 jogosult igénybe venni az iskola szolgaltatasait.

o A vezetdtanar munkajat az egyetemi oktatok munkajara vonatkozd szabalyok
szerint véleményezheti.

e A hallgat6 a gyakorlat dokumentumait koételes leadni a TO-on

8.8. A4 sziilok, a tanulok és az érdeklodok tajékoztatasanak formadi
8.8.1. Sziildi értekezletek

e A sziil6i értekezletek idopontjat az éves munkaterv rogziti.

e Rendszerint az osztalyfonokok, rendkiviili esetben az igazgat6 tartja.

e Az osztalyfénok folyamatos kapcsolatot tart az osztaly 3 f6s DP elnokségével, a
Sziil6i K6zosség megvalasztott tagjaival, a didkotthon nevelGtanaraival.

8.8.2. Szaktanari fogadoordk
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e Az iskola éves munkatervében rogzitett idoben szaktanari fogadoorat tartunk,
melyen a tantestiilet valamennyi tagja koteles részt venni.

e Rendkiviili fogadédran a tantestiilet minden tagjaval a sziil6 vagy a gondviseld
elozetes telefonos idépont-egyeztetés utan konzultalhat gyermeke iskolai
munkajarol.

8.8.3. A4 sziilok tdajékoztatdisa

e Az elektronikus naploba mind a sziil6, mind a didk — az iskola altal megadott kod
segitségével — betekintést nyerhet.

e A tanuld félévi osztalyzatairol az intézet az iskolai elektronikus naplo
alkalmazasa esetén is koteles az ellendrzo utjan, az osztalyfonok alairasaval és az
iskola korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

e Az elektronikus naplon keresztiil izenetet nem valthato.

e Partnereit az iskola varhatoé programjairdl és a lezajlott eseményekrél honlapjan
(www.ajrg.hu) keresztiil tajékoztatja. Ugyanitt teszi kzz¢é minden mas nyilvanos
kozleményét, adatat is. Beleértve mindazokat a dokumentumokat ¢és
informaciokat, amelyek kdzzétételére az iskola kotelezett.

e Az érdemjegyeknek az ellendrzo konyvben torténd folyamatos vezetése a tanulo
kotelessége, ellendrzése a sziilé/gondviseld felelossége.

o Az ellen6rz6 konyv tartalmat az osztalyféndk havonta koteles ellendrizni.

o Az els6 szil6i értekezleten a munkaterv kivonatat (a fogadoorak idépontjat, a
tanév rendjét) a sziilok megkapjak.

o Az iskola vezetdje vagy az altala kijeldlt pedagogus koteles a sziilok, tanulok
részére tajékoztatast adni a pedagogiai programrol. Egyeztetett idében a
munkaidd délutani 6raiban kérhetd és biztositott.

e A torvény altal el6irt dokumentumok a hivatalos kozzétételi listan, az iskola
honlapjan az interneten elérhetdk.

o A tanulmanyi félévek kdzben az osztalyfonok a szaktanarok javaslatara levélben
értesiti a szliloket a diak tantargyi elégtelen érdemjegyeirdl, a varhato bukasrol.

e A nevelGtestillet egy tanévben négy alkalommal a didkokat tanulmanyi,
kozosségi és hitéleti tevékenységiikért dicséretben vagy intésben részesitheti.

o Az igazgatd és az osztalyfonok iktatott levélben értesiti a sziildket a tanuld
fegyelmi vétségérdl, a kifogasolt viselkedésérdl. Az iskola értesitét kiild és
felhivja a sziilo figyelmét a ,,Megallapodasban” rogzitett és altala is elfogadott
kovetkezményekrol.

o Az osztalyfonok a tanuld igazolatlan hianyzasairdl és annak kdvetkezményeirdl
az ellen6rz6 konyvon keresztiil tajékoztatja a sziil6t az els6, a tizedik és a
harmincadik ora utan.

o A gyamhatosagot iktatott levélben a tizedik ora elérésekor tajékoztatja az
igazgato.

8.9. A didkok tantargyi értékelése és tdjékoztatisa

e A pedagogus a tanuld tudasanak értékelésekor adott osztalyzatokat (szobeli
felelet esetén azonnal) koteles ismertetni a tanuléval.

e A megnyugtatd pedagogiai értékelést minden tantargybol legalabb a targy heti
kotelezé oraszamanak kétszerese +1 osztalyzata biztositja.

e A heti 1 6ras targyaknal félévente legalabb 3 osztalyzat megléte sziikséges a
tanul6 lezardsahoz.

e A témazard dolgozatok megirasanak idopontjardl az osztalyt egy héttel korabban
tajékoztatni kell.

e Az irasbeli dolgozatok javitasi hataridejérdl a hazirend rendelkezik.
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e A szild vagy gondvisel6 a tanulé problémajaval a Sziiléi Kozosséget is
felkeresheti.

8.10. Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga
Az intézmény alapvetd dokumentumai:

alapito okirat,

pedagogiai program,

szervezeti €s mikodési szabalyzat,
hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban és a konyvtarban
szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az
iskola honlapjan www.ajrg.hu. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében
délutan 15-16 ora kozott vagy egyeztetett idOpontban — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvdnyunk ¢&s
sziilei szdmara a beiratkozaskor 4tadjuk.

9. A

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Megbizas vagy felkérés
alapjan az iskolavezetés tagjai vagy a felkért tanar — feladatmegosztds szerint —
helyettesiti.

Kiils6 intézmények, szervezetek:

a fenntarto és a felsdbb egyhazi szervezet,

a kozépfoka oktatassal kapcsolatos allami intézmények (OM, OH, Pest
Megyei Kormanyhivatal stb.),

Reformatus Pedagogiai Intézet (RPI)

z Egységes Reformatus Pedagogiai Szakszolgalat (ERPSZ)
testvérkapcsolat a Karpat-medencei reformatus kozépiskolakkal (Técso,
Kézdivasarhely, Nagyszalonta),

a reformatus ifjusagi szervezetek (SDG, Csillagpont),

a cserkész szervezet,

a varosi dnkormanyzat

gyermekjoléti szolgalat,

varosi humanszolgaltato, csaladsegito szolgalat,

teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat (TEGYESZI),

gyamhatosag (a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerinti illetékes),
pedagégiai szakszolgalatok: nevelési tanacsadé szolgalat, TKVSZRB-0k
(Latassériiltek Orszagos Szakértdi ¢és Rehabiliticiés Bizottsaga ¢és
Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézménye, Hallassériiltek
Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsiga ¢és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani  Intézménye, Mozgassériiltek Orszagos
Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsaga és Egységes Gyodgypedagodgiai
Modszertani Intézménye)

Nagykéros Varos Onkorményzati Rehabiliticiés Szakkérhdza — varosi
egészségligyi szolgalatok: védondi halozat, hazi gyermekorvosi szolgalat,
haziorvosi szolgalat,

ANTSZ,

az iskolat timogato alapitvanyok kuratoriuma,

varosi €s egyéb szervezetek,
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— avarosi miivelodési haz,
— a Délpesti Egyhazmegye gyiilekezetei (szuplikaciok alkalmaval)

9.1. A kizépiskola kapcsolata az iskola-egészségiigyi és gyermekvédelmi szervezetekkel

A kapcsolattartast az iskola igazgatdja, az osztalyfonok, a gydgypedagogus,
valamint a gyermek és ifjisagvédelmi felelds biztositja az alabbi személyekkel:

. iskolaorvos

o iskolai védon6

o hazi gyermekorvos

o varosi drogiigyi koordinator

. gyamhivatal

o humanszolgaltatd kozpont (csaladsegité és gyermekjoléti

szolgalat, nevelési tanacsado)

9.1.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolata

. Az iskolaorvos feladatat a tobbszor modositott az iskola-egészségiigyi
ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

. A gimnazium épiiletében hétfo déleldtt az orvosi szobaban latja el feladatait.

. Elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuloinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat.

. Feladatainak ellatasaban segiti az iskola igazgatoja, kdzvetlen segitséget az
iskolatitkar ad szamara.

. Evi munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.

. A didkok sziir6vizsgalatanak tervezetét 10 nappal korabban ismerteti az

iskolatitkarral, aki értesiti az osztalyfonokat.
9.1.2. Az iskolaorvos tanévenkénti feladatai

. A kozépiskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok
évente egy alkalommal torténd szlirdvizsgalata.

. A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele.

. A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett,
ill. normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévben szeptember 15-
ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezik be.

. Végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyiigyi intézkedések végrehajtasat.

. Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok
vezetésérol. A védond segitségével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
sziikséges szakorvosi vizsgalaton (alkalmassagi) részt vegyenek. A sziikséges
vizsgalatokra haziorvosi rendel6be iranyitja a didkokat.

. Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és veliik
konzultél a tapasztalatairol.

9.1.3. Az iskolai védind feladatai

° A védéné munkajanak kdzvetlen iranyitdja az iskolaorvos.
. A védond szoros kapcsolatot tart fenn az iskolatitkarral, osztalyfonokokkel.
° Elvégzi a sziirvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas-,

testmagassagmérés, hallasvizsgalat, stb.).
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Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, megel6ézd ¢€s
egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakon eléadasokat tart.
Sziikség szerint fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

9.1.4. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs feladatai

A gyermek- és ifjisagvédelem a tantestiilet valamennyi tagjanak, pedagogus
¢s nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott dolgozdjanak feladata

A kozvetlen feladatok ellatasat a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds végzi
szoros egylittmiikodésben az osztalyfonokkel, sziilokkel és egyéb segitokkel.
Valamennyi feladat ellatdsa és megszervezése az igazgatd feliigyelete és
iranyitasa mellett torténik.

Az iskola a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds segitségével tart kapcsolatot a
Gyermekjoléti  Szolgalattal, a  Humanszolgaltat6  Kozponttal, a
gyamhatosaggal, a csaladsegitd szolgalattal, gyamhivatallal, védondi
halézattal, nagycsaladosok szervezetével, a TEGYESZI-vel, kisebbségi
onkormanyzattal.

Nyilvantartast vezet az intézménybe jardé hatranyos helyzetd, illetve
halmozottan hatranyos helyzetli tanulokrol.

Az osztalyfonokoket tajékoztatja a HH és HHH gyermekekr6l, hogy a felvételi
naploban és torzslapon feltlintethessék az adatokat.

Feladatai kiilonosen:

A veszélyeztetett, ill. hatranyos helyzetti tanulok felmérése, nyilvantartasa,
sziikség esetén kozremiikodés a veszélyeztetd tényezOk megeldzésében,
feltarasaban, lehetdségeinkhez mérten a megsziintetésében,

kapcsolattartas a sziilokkel, gondviselokkel, nevel6sziilokkel, didkotthoni
neveldkkel, egyéb segitdkkel,

csaladlatogatas,

a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas, egyéb segélyek
kezdeményezése (menza, didkotthoni, tankonyv, stb.),

lehetdség biztositasa a tanulasi kudarcoknak kitett tanulok felzarkoztatasara, a
tanoran kiviili korrepetalasra,

mentalhigiénés, prevencids programok szervezgése,

a gondok megoldasa érdekében kapcsolattartas az iskolan beliili és iskolan
kiviili szervezetekkel.

9.1.5. Iskolai drogkoordinatorok

Az iskoldban a drogiigyi koordinatori feladatokat az erre kiképzett
osztalyfénokok végzik, a kapcsolatot Ok tartjak a varosi koordinatorral.

9.1.6. Segitd kapcsolatok

A segitd kapcsolatok intézményen beliili lehetdségét az iskola vezetése, az
iskolaorvos, az iskolai védond, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a
drogiligyi koordinator, az intézeti lelkész, valamint az osztalyfénokok, a
szaktanarok és nem utolso sorban a didkok egylittmiikodése jelenti.
Elsdésorban a reformatus intézmények segitségét vessziik igénybe, de az egyéb
kiilsé kapcsolatok is lehetdséget biztositanak az egészségfejlesztési munka
kiszélesitésére, valamint a kiilonb6z6 szakemberek, szakértok bevonasara.

A sziilo, a csalad a legfontosabb tars a tanulok érdekében végzett munkaban.
A szilok megfeleld tajékoztatds és informacio-atadas utdn - aktiv
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részvételilkkel tudjak tamogatni az iskola egészségfejlesztési programjait,
kozilik jo néhanyan szakértelmiikkel is jelent6sen novelhetik az iskolai
munka hatékonysagat.

9.1.7. Az iskola-egészségiigyi feladatok elldtasa

o Az iskola-egészségiigyi feladatokat az orvos és a védéno kozosen latja el.

. A tanulok életkorhoz kotott vizsgalata, amely magaban foglalja a testi, érzelmi
¢s intellektudlis fejlodés kovetését és az érzékszervek vizsgalatat. Az
¢letkorhoz kotott sziirdvizsgilatok a fejlodés kovetésén kiviill a kronikus
betegségek és koros elvaltozdsok korai felismerésére is irdnyulnak.

. Adott esetben a tanulok els6segélyben vald részesitése.

. Kozegészségiigyi-jarvanyiigyi, kornyezet-egészségiigyi, taplalkozas
egészségligyi €s balesetvédelmi feladatok ellatdsdban az iskola vezetésével
egyeztetve, felkérésre kozremitkodnek egészségligyi szakértdi feladatokban.

9.1.8. Gyermekjoléti szolgdalatok, nevelési tandcsadok, csaladsegitok

. A gyermekvédelmi munkaban valamint a konkrét allamigazgatasi tigyekben
tudnak segitséget nytjtani a gyermekjoléti szolgalatok segité foglalkozasu
szakemberei.

9.1.9. Rendvédelmi szervek

. A renddrkapitanysagok ifjusdgvédelmi munkatirsai a blnmegel6zési
programok ko6zos kimunkalasaban, a tanari tovabbképzéseken jogi, gyermek-
és ifjusagvédelmi, rendészeti, kozlekedési témaju eldadasok tartasaval tudnak
segitséget nyujtani az iskolanak.

9.1.10. Kabitoszeriigyi Egyezteté Forumok (KEF)

. A kabitoszeriigyi egyeztetd forumok fontos szerepet tolthetnek be a huszezres
lélekszamot meghaladd telepiilések életében, hiszen alapitojuk a helyi
Oonkormanyzat, igy az iskolai egészségfejlesztési program megvalositasaban is
fontos szerepet jatszanak. Az iskolas korosztaly veszélyeztetett a kabitoszer-
fogyasztas tekintetében, ezért fontos a kapcsolattartas kialakitasa, a
kontaktszemély kijelolése.

9.1.11. Az intézmény felvilagosito és megeldzd tevékenysége

. Az artalmak ¢€s veszélyek bemutatésa.

o A tanulok megismertetése a megel6zési (prevencios) lehetéségekkel.

. A diakok tartalmas életcélok, hasznos és értékes tevékenységek felé torténd
iranyitésa.

10. Diakotthon
10.1. A diakotthon miikéodési rendje

o A didkotthon a kdzépiskola nem 6nallé intézményegysége.
e A diakotthon vezet6jét és a neveldket az igazgato alkalmazza
e A nevel6k munkabeosztasukat a diakotthon vezetd késziti el.
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e A diakotthon mitkodésére az intézmény SZMSZ vonatkozik.

o Feladata kiilondsen: az iskolatol tavolabb laké tanulok elhelyezése és étkeztetése,
a nyugodt tanulds feltételeinek biztositasa, az otthon podtlasa az evangéliumi
szeretet jegyében.

e Tapasztalataikkal segitik az osztalyfonokok tevékenységét.

o A nevel6testiiletének jogositvanyai megegyeznek az iskolaéval.

e A diakotthon munkaja napirend szerint folyik, iranyitoja a didkotthon vezetdje.

10.2. A diakotthon elhelyezés iranti kérelem elbirdldasdanak elvei

e Atanul6 allando lakohelyének tavolsaga.

o Arendelkezésre allo féréhelyek szama.

e A tanulokat a didkotthon vezetd javaslata alapjan az igazgato veszi fel, a felvétel
egy tanévre szol.

e (saladi vagy szocialis okok miatt helybeli tanulo6 is felveheto.

e A hazirend tobbszori sulyos megsértése esetén a kdvetkezo tanévi elhelyezés nem
biztosithato.

o Az év végén bukott tanuld nem vehetd vissza, egyedi esetekben az igazgatd a
dontést feliilbiralhatja.

11. A reformatus kozépiskola hagyomanyai
11.1. A hagyomanydpoldssal tartalmi vonatkozdsai

e Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
iskola jo hirnevének meg0Orzése, Gregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak
joga és kotelessége.

e A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idOpontokat, valamint a
szervezési feleldsoket a nevelbtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

o Az iskola tanévenként évkonyvet, id6kozonként iskolatjsagot jelentet meg és
iskolaradiot miikodtet.

o Az iskola dolgozoéi és diakk6zossége adomanyokat gyiijt reformatus kozosségek,
oktatasi intézmények céljaira, valamint a Karpat-medencei Kdzoktatasi Alap
javara.

11.2. A hagyomadnyadpolds kiilsé megjelenitése

o Az intézmény cimerének (jelvényének) leirasa: az allo arany pajzs formdban
kozépen levd zold korisfa a varos nevére utal, torzsénél az 1557-es €vszam
iskolank alapitasanak valoszinisitett datuma, mogotte a borddo mezd felsd
részerdl Isten vigyazo szeme 6v, és annak aldast szimbolizald fénysugarai dlelik
koriil a kérisfat, a gyiilekezet és az iskola 0si jelképét. A bels6 abrazolast pajzs
formaja aranykeret Gleli. A cimert az ARANY JANOS REFORMATUS
GIMNAZIUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES DIAKOTTHON fogja koriil, alul a
NAGYKOROS felirat zarja le.

e Az intézmény zéaszloja: Fehér alapon piros, fehér, zo6ld farkasfogas
aranyhimzéses és rojtos diszités szegélyezi. Egyik oldalan kézépen a Reformatus
Egyhdz cimere lithaté az arannyal himzett ARANY JANOS REFORMATUS
GIMNAZIUM 1557 - 1997 felirattal, masik oldalan kozépen a belsd
jelvénycimer lathato arany diszkeretben, alatta ,,...mint a viz mellé iiltetett fa...”
(Jer 17,8) arannyal himzett bibliai vers olvashato.
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A didkotthon zészloja: Fehér alapon piros, fehér, zold farkasfogas aranyhimzéses
és rojtos diszités szegélyezi. Egyik oldalon kozépen a Reformatus Egyhaz
cimerét azoknak a gyiilekezeteknek a neve Ovezi, amelyek adomanyaikkal
tamogattak a zaszlo létrejottét, és ndvendékei az internatus lakoi voltak 1996-
ban. Feliil kozépen NAGYKOROS alatta JASZKARAJENO és BUDAPEST, a
rud oldalan ORKENY, DUNASZENTBENEDEK, ALBERTIRSA,
CEGLEDBERCEL, MONOR, GOMBA, UJHARTYAN, UJSZILVAS,
GYOMRO, PAHI, SZIGETSZENTMIKLOS, TABAJD, KOROSTETETLEN, az
cllentétes ~ oldalon ~ DABAS,  TAPIOSZOLOS,  TAPIOBICSKE,
TAPIOGYORGYE, TAPIOSZELE, NAGYKATA, DANSZENTMIKLOS,
CEGLED, CSEMO, OCSA, KEREKEGYHAZA, AKASZTO, TISZAKECSKE,
alul kdzépen DUNASZENTGYORGY telepiilések neve szerepel arannyal
himezve.

A bels§ feliratot feliil a KESZULT A GYULEKEZETEK ADOMANYABOL,
alul A MILLECENTENARIUM EVEBEN felirat zarja kozre.

A zaszl6 mésik oldalan kozépen az EGO CSIPKEBOKOR himzése lathat6 barna,
z6ld, sarga, piros, bordo, fekete szinekkel, a bokor agaibol a VAGYOK (2Moz
3,14) kiabrazolasa Isten jelenlétére utal, a bokrot tovénél sziirke kdvek veszik
koriil, melyek kozépsé kovén a létrehozas datuma szerepel 1996. A kovek alatt
kék, a végén bevagott ¢és red6zott szalagon a NEC TAMEN CONSUMEBATUR
Exsodus 3,2 felirat olvashato (MEGSEM ENYESZETT EL). A cimert feliil az
ARANY JANOS REFORMATUS GIMNAZIUM INTERNATUSA, alul a
NAGYKOROS felirat fogja koriil.

11.3. Az iinnepélyek, megemlékezések, egyéb programok viselete

Az iskola tanuldinak a kotelezd linnepi viseletre vonatkozo rendelkezését a
hazirend tartalmazza.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: rovid ujjii pold6 ARANY JANOS
REFORMATUS GIMNAZIUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES DIAKOTTHON
NAGYKOROS korirattal, kozepén a gimnazium cimerével.

11.4. Az intézmény hagyomdnyos rendezvényei

Az iskola névaddjanak emlékére sziiletésnapjanak és halalanak évforduldja
alkalmabol a didkok megkoszorizzak az emlékhelyet és a szobrot.

A nemzeti linnepeket a varosi programokon az iskola tanarai és tanuloi
szerepléseikkel és részvételilkkel megtisztelik.

A kiilon nem emlitett tinnepeket, megemlékezéseket az éves munkaterv rogziti.
Kiilonféle kiallitasok keriilnek megrendezésre a Biczo galériaban.

Az ,,Aranyélet” c. iskolaujsagot rendszeresen megjelentetik a szerkesztok.

A tanulok részt vesznek a karacsonyi ajandékozason, farsangi balon.

Az 1j osztalyok szamara golyatabort, avatot és balt szervez az iskola.

A végzds évfolyam szamara szalagtiizé tinnepséget és ballagast rendeziink.
Pedagdgusnap — iskolai Mikulas program — SZK vacsora

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

12.1. A tanulok szervezett iskola-egészségiigyi elldtdsa
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Az intézmény gondoskodik a tanuloknak az egészségligyi alapellatas keretében
torténd szervezett iskola-egészségiigyi részvételérol.

e Az igazgato altal kotott megallapodas szerint az iskolaorvos és a védond végzi a
tanulok sziirését és egészségiigyi ellatasat az iskola épiiletében berendezett orvosi
szobaban.

e Az iskolatitkarral tortént egyeztetés utan az osztalyfonok altal keriil kihirdetésre
csoportok vizsgalatanak tanévenként meghatarozott idépontja.

e A tapasztalatokrol az egészségligyi dolgozok tanévenként téjékoztatjadk az
iskolavezetést.

o Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat, az iskola
lehetdségei fiiggvényében megvaldsitja.

e Az osztalyok részére tanévenként igény szerint az osztalyféndki ora keretében a
tanulok altal megjelolt témardl egészségligyi felvilagositod eloadas tarthato.

13. Intézményi védo, 6vo eldirasai
13.1. A tanulo- és munkahelyi balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

o Rendkiviili tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek tevékenységet
(osztalykirandulas, tanulmanyi kirandulas, Golya-nap, stb.).

o A szakkozépiskolai képzésben a gyakorlati foglalkozasok valamint a gyakorlati
vizsgarész megkezdése elott a vizsgazokat tajékoztatni kell a gyakorlati
foglalkozas, illetve vizsgarész rendjér6l és a foglalkozas, illetve a vizsgaval
kapcsolatos egyéb tudnivalokrol, tovabba a gyakorlati foglalkozas, illetve a
vizsgarész helyére és a munkavégzésre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi,
egészségvédelmi eldirasokrol.

o A tajékoztatast a foglalkozas vezetdje tartja.

o A tanuldbalesetek bejelentése a diakok szamara kotelezd. A bejelentést az
esemény helyszinéhez legkoOzelebb tartozkodd tandrnak kell megtenni, aki a
tovabbiakrol intézkedik.

o A Dbalesetek jegyzokonyvezésérol a helyszinen 1évé tanar intézkedik,
nyilvantartasarol az iskolatitkar gondoskodik.

e Az intézmény alkalmazottai szamara minden tanév elején tliz-, baleset- ¢és
munkavédelmi tajékoztatot tart a munkavédelmi felelds. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvétel minden alkalmazott
szamara kotelezd.

13.2. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljardsrend

e A nevelbtestiilet tagjai a mindennapi munkajuk soran figyelemmel kisérik
tanitvanyaik magatartasat, viselkedését, a tanulmanyokban torténd haladasukat.
Amennyiben feltind valtozast, visszaesést tapasztalnak, egy-egy tanulonal
megbeszélést kezdeményeznek az osztalyfonokkel.

e A didkok viselkedésében torténd negativ valtozasokért a kornyezeti és az
¢letmodbeli karosito tényezok tehetdk feleldssé. Ezek felismerése utan kezelése
az intézmény belso és kiilso kapcsolatainak felhasznalasaval torténik.

e A teriiletekért felelds személyek (osztalyfonok, intézeti lelkész, ifjusagvédelmi
felelos, gyogypedagogus) egyiittmiikodve igyekeznek a legrovidebb idon beliil —
a sziilot tajékoztatva — beavatkozni és megtenni a sziikséges [épéseket.

e Kiilonos figyelmet kell forditani a drog, a dohanyzas és alkohol fogyasztasanak
felismerésére.
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A gyermekek ¢életére és tanulmanyaira egyre jelent6sebbé valik a karos
kornyezeti tényezOk kozott a szegénység szintjén €élés, a kirivo tarsadalmi és
vagyoni egyenldtlenség, valamint a csaladi kornyezet tadmogatd szerepének
gyengiilése.

A sziilok munkanélkiilisége, valasa, kapcsolatuk megromlasa és a bizonytalan
¢letkilatasok megélése a tanulokban egyre kezelhetetlenebb fesziiltséget okoz.

A tanuldban az Onmagaval szembeni elvarast meghaladd teherndvekedés, a
kornyezetében bekovetkezett valtozas tehetetlen szemlélése, atélése nagyon
gyakran életmodbeli devianciat és betegséget is okozhat.

Tobbszor tapasztalhatd, hogy erdsdodik a tanulokban a tiirelmetlenség a
didktarsakkal szemben, az irigység, a bantd szavakkal torténd sértegetés és az
agressziv fenyegetd magatartas.

Indokolt esetben az igazgatd haladéktalanul kéri a szakszolgalatok segitségét és
kezdeményezi a sziilonek a gyermeke pszicholdgiai vagy orvosi kezelésének
igénybe vételét.

13.3. Az intézmény dltaldanos védo-ovo eldirdsai

Altalanos el6irasok:

A

Az intézmény dolgozoéi és tanuloi szamara (elsd tanitasi 6ra) a tanév elején
munka-, vagyon és tlizvédelmi oktatast tart a feladattal megbizott személy.

A tanuldk szamara az osztalyfonok és a szaktanarok kiilon ismertet6t tartanak a
szaktantermekre, szertarakra vonatkozo sajatos veszélyforrasokrol.

pedagbégusok, az lUgyeletes diakok és mindenki, aki az iskola épiiletében

tartozkodik feladata kiilonosen, hogy:

haladéktalanul jelezzék az intézményvezetdnek a baleseti veszélyforrasokat,

a didkok biztonsagat veszélyezteto koriilményeket, targyakat,

a tanarok a tanitasi ora utan zarjak a szaktantermeket, szertarakat.

baleset esetén a jelenlévo tanar vagy diak értesiti az igazgatot vagy helyettesét,

az osztalyfonok azonnal értesiti a sériilést szenvedett gyermek sziileit ¢és
tajékoztatja a tanulo allapotarol és az intézkedésrol (pl. korhazba szallitas),

az elbiras szerint jegyzOkonyv késziil a balesetrol.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy a munkateriiletiikon
fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére,

a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helységében elsdsegélynytijté doboz van
elhelyezve.

Az iskolaba a tanuldk csak a tanulmanyi munkajukhoz sziikséges eszkozoket
hozhatjak be.

A szabalyellenesen behozott eszk6zok hasznalatabol eredd balesetekért az iskola
nem vallal felel@sséget.

A rendkiviili események megel6zése érdekében idegen személyt csak a
kaputigyeletes diakok kiséretében engedhet be a portas az intézménybe. Az erre
rendszeresitett fliizetben rogziteni kell a vendég nevét, az érkezés és tavozas
idejét, a felkeresett személy nevét.

A rendkiviili események megelézése érdekében a takaritd személyzet a
mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utal targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

13.4. Rendkiviili esemény

45



Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola

¢épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili

eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal ko6zolni az iskola

igazgatojaval illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

o atliz,

o a foldrengés,

e bombariado,

e cgyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas moéddon akadalyozo,
nehezit6 koriilmény.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e 3 fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofavédelmi szervezetet, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

Rendkiviili id6jarasi koriilmények esetén az intézmény vezetdje tajékozodik az

aktualis kozlekedési helyzetr6l. Indokolt esetben a bejard tanulok szamara lehetévé

teszi az épiilet elhagyasat és a hazautazast.

e A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi id6 poétlasarol a kozépiskola
igazgatdja gondoskodik a tanitds meghosszabbitasaval vagy potld tanitdsi nap
elrendelésével.

13.5. Bdarmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

e Az intézmény épiileteiben tliz- és bombariadd elrendelése csengd jelzésével
torténik (3 hosszl csengetés).

e Ha az intézmény dolgozdja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal jelenti az ligyeletes vezetOnek és telefonon az igazgatonak.

o Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

o A menekiilést és az iskola kiiiritését évente gyakoroltatni kell.

e Az épiiletben tartozkodo tanuldk és alkalmazottak az épiiletet jol lathatod helyeken
elhelyezett a tlizriadd tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni.

o A tlizvédelmi felelds és a miiszaki dolgozok, kijeldlt feladatuknak megfelelden,
elzarjak a gaz- ¢és vizvezetéket, lekapcsoljak a fesziltség alatt 1évo
berendezéseket €s teriileteket.

e A gyiilekezésre kijeldlt helyek: a gimnazium el6tti Hosok tere és a gimnazium
udvara.

e A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezohelyre a
legrovidebb id6n beliil kijutni és ott tartozkodni a kovetkezo utasitasig.

e A bombariadoét elrendeld személy haladéktalanul értesiti a rendérséget.

o A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

e Ha a bombariad6 az érettségi vizsgik idején torténik, akkor az igazgaté azonnal
bejelenteni az eseményt a fenntartonak és a Pest Megyei Kormanyhivatalnak,
majd elrendeli az érettségi vizsga folytatasat a kijelolt helyen, a didkotthon
épiiletében — 2750 Nagykoros, Széchenyi tér 4.

e A tliz- és bombariadd végét szoban kdzoljiik az érintettekkel.
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14. A tanulok iigyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok
14.1. A tankonyvelldtas rendje

o A tankdnyvterjesztés rendjének elkészitésével egyidejlileg az iskola igazgatoja a
tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok elvégzésére az intézet konyvtarosa(ai)t
kéri fel. A tankonyvrendelés lebonyolitasat, a forgalmazdval torténd
kapcsolattartast, a sziilok nyilatkoztatasat, illetve értesitését, a tankonyvek
kiosztasat a konyvtaros latja el, az osztalyfonokok segitségével.

e A tankonyvek kivalasztdsanak elveit a Pedagdgiai Program szabdlyozza, azon
beliil az alkalmazott tankonyvek kivélasztdsa a szakmai munkakozosségek joga
és feleldssége.

o A tankonyvfelelds minden év november 15-¢ig koteles felmérni, hogy héany
tanulé kivan a gimnaziumtol — a kovetkezd tanitdsi évben — tankonyvet
kolesondzni, illetve hany konyvre van sziikség a konyvtari elhelyezés keretében.

o A felmérés eredményérdl november 30-ig tdjékoztatjdk a tantestiiletet, a Sziil6i
Kozosséget €s az iskolai DP-ot.

e A tankdnyvfelelos(6k) segitségével a munkakdzosség-vezetok és a szaktanarok
folyamatosan t4jékozodnak a tankonyvkindlatrol.

e A munkakozosség-vezetok iranyitasaval a szaktanarok rogzitik — a kiadott
nyomtatvanyon —, hogy az egyes osztidlyokban mely tankdnyvekbdl kivannak
tanitani a kdvetkez6 tanévben. Hataridd: januar 15.

o A munkakozdsség-vezetok és a szaktanarok alairdsukkal hitelesitik az egységes
nyomtatvanyon régzitett dontésiiket.

o Ezzel egy idoben fel kell tiintetni az igényelt tanari kézipéldanyok és a konyvtari
példanyok darabszamat, valamint a tankonyvhaszndlathoz sziikséges egyéb
segédkiadvanyokat is.

e A tankonyvfelelds(6k) osztalyonkénti lontasban elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvrendelési listajat. Attekintésre kihelyezi azt a tanari szobaban a
szaktanarok részére, akik modositasi szandékukat jelezhetik.

e A jovahagyott lista alapjan a tankonyvfelelos(ok) elkésziti az egyéni
tankonyvrendelési lapokat, melyeket sokszorositva atad az osztalyfénokoknek
januar 31-ig.

o Az osztalyfonokok altal kiosztott egyéni tankonyvrendelési listdkat hianytalanul
— a tanuld és a sziilé aldirasaval — visszajuttatjak a tankonyvfelelosnek februar
10-ig.

e Az intézmény igazgatojanak felkérésére a tankonyvfelelés(ok) februar 15-ig
elkésziti(k) az iskola tankonyvrendelését.

e A tankdnyvrendelés modositasara julius 1-ig keriilhet sor.

e Az iskoldba belépé 1 osztalyok tanuléi tekintetében a felméréseket,
nyilatkoztatast a felvételi eljaras keretében kell elvégezni, legkésobb majus
végéig.

e Az 0j osztalyok (7. és 9.) tankdnyvellatasa a tanévkezdés eldtti héten és a tanév
elsd hetében torténik.

o A felsébb évfolyamok tankonyvellatasa — szallitastol fliggden — majus és junius
honapokban lehetséges.

e A tankOnyvek atvételére azok aranak befizetésekor keriil sor.

o A terjeszté altal leszallitott konyvek ellenértékét a tankonyvfelelds(ok) kotelesek
kiegyenliteni.

e Tankonyveket a szorgalmi iddszak ideje alatt a tankonyvfelel6s(6k)nél lehet
rendelni.
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Azokat a konyveket, segédkonyveket, amelyek nem szerepelnek a
tankonyvjegyzékben, a tankonyvrendelésbe az iskolai Sziiléi K6zdsség elndksége
és a DP vezet6sége véleményének kikérése utan lehet csak felvenni.

Nem veheto fel a tankonyvjegyzékbe az a konyv, amelynek az el6z0 évihez
képest indokolatlanul megnovekedett a beszerzési ara.

14.2. A tanuloi tankéonyvtdmogatds rendje

A tamogatds modjardl a nevelGtestiilet dont, az iskolai sziiléi kozdsség és az
iskolai DP elnoksége véleményének meghallgatasa utan.

A tdmogatds megallapitdsakor a tanuldk szocidlis helyzetét figyelembe kell
venni!

Az egy tanulora jutd tankonyvtamogatds Osszege iskolai évfolyamonként eltérd
lehet (pl. ha a tanulonak specialis célu tankonyvet kell vasarolni).

A nevel6testilet minden év februarjadig meghatdrozza (sziikség esetén
modositja) a tankonyvtamogatas maodjat.

A tankOnyvtamogatds 0Osszegének 25%-at, tartdos tankonyv ¢és segédkonyv
vasarlasara kell forditani, amirdl a nevel6testiilet dont. Ezek az iskolai konyvtar
allomanyaba keriilnek.

Az osztalyfonokok felmérik, hogy hany szocidlisan raszoruld tanuld jar az
osztalyukba, ill. hany tanul6 igényel majd tankonyvtamogatést. Errdl jinius 15-
ig tajékoztatjak a nevelOtestiiletet.

Az iskola kezdeményezi a tankonyv- és tanszerellatds tamogatdsanak
megallapitasat a telepiilési dnkormanyzatnal azon tanulok részére, akiknek a
tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtamogatason feliil is sziikségesnek latja
(osztalyfénokok).

14.3. A tanulo dltal elédllitott termék vagyoni jogdra vonatkozo szabaly

A tanulményok sordn készitett tanuldi dolgozat, versenymi, targy, palyazat
koz0s szellemi termék.

A termék a ndvendék tulajdona, de egy példanya, darabja elhelyezésre keriil az
iskola kdnyvtaraban, gytijteményében.

Ha az elobb felsorolt termékek a didknak és felkészitéjének a munkajaval és az
iskola eszkdzeinek igénybe vételével késziilt, tovabba annak a kiadédsa vagy az
értékesitése anyagi haszonnal jart, a kapott 6sszegbdl 50%-ban az intézmény és
a masik 50%-bdl fele-fele aranyban didk és a felkészitd részestilnek.

14.4. A tanuloval szembeni fegyelmi eljards szabdlyai

A hazirend sulyos vagy tobbszori megsértése esetén az osztalyfondk vagy a
szaktanar fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti. A fegyelmi eljaras
lefolytatasara az Nkt. és a 20/2012. EMMI rendelet eléirasai vonatkoznak.

A fegyelmi targyalas meginditasat egyezteto eljaras elézheti meg.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett (kiskora
sértett esetén a sziild); valamint a kotelességszegd (kiskoru kotelességszegd
esetén a sziild) egyetért.

Amennyiben az egyeztetd targyalds mindkét fél szamara elfogadhato
eredménnyel zarul, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.

Eredménytelen egyeztetd targyalas esetén a fegyelmi eljarast az eredetileg
kitlizott idépontban le kell folytatni.
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e Amennyiben a tanuld magatartasa — tobbszori figyelmeztetésre és a sziil6tdl kért
egylttm(ikodd segitségkérés utan is — a tarsaira és kozosség lelki fejlodésére
karos ¢és agresszivitasa miatt veszélyes, az igazgatd az egyhazi fenntartasa
intézményekre vonatkozé Ntk. 31§. (1) és (2) bekezdés c) pontja szerint, a
»Megallapodas”-ban a sziilé altal elfogadott sajatos szabalyokra hivatkozva a
didkot eltanacsolhatja az intézménybdl €s tanuldi jogviszonyat megsziintetheti.

15. Az intézmény gazdalkodasa
15.1. Az intézmény gazdalkoddsanak rendje

e Az intézmény 6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

o Miikodését a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés biztositja.

o Tevékenysége kiterjed a létszam ¢és a béralap tervezésére, a béralap
felhasznalasara, a dologi rovatok kozotti sziikségszerli bels6 atcsoportositasokra.

e Az 6nalld bérgazdalkodasi jogkor gyakorlasaért az igazgato felelds.

15.2. A koltségvetés bevételi forrdsai:

e allami

e sajat bevétel

e egyhazi timogatas

e alapitvanyi 6sszegek

o egyéb bevételek (palyazatok, adomanyok, stb.)

A gazdasagi tevékenységet a fenntartd megbizottja ellenérzi. Az intézményre a
gazdalkodas altalanos szabalyai érvényesek.

15.3. Béren kiviili juttatdisok

Az intézmény a foalldst munkaviszonnyal rendelkezd dolgozoi részére, — a
koltségvetés figyelembevételével — adhat6 juttatisok:

e az étkezési utalvanyt,

e ajandékutalvany,

e egyéb torvényben biztositott lehetdségek.

A munkavallalok jogosultsaga:

e A két hetet meghaladd betegszabadsag, illetve tappénz esetén az étkezési
tamogatas nem adhato.

e Részmunkaidés munkavallalonak az étkezési tamogatas fele adhato.

Megjegyzés: A juttatasok mértékét munkakoronként és kategorianként allapitja meg

az igazgato, mely munkavallalonként tobbletkoltséggel nem jarhat.

Munkaruha-juttatas:

e a testneveld tanaroknak a munkavégzéshez sziikséges sportruhdzat a minimalbér
Osszegének hataraig haromévenként,

e a karbantartd, technikai dolgozd részére munkaruha évenként; bakancs,
munkacip6 kétévenként,

e a hivatalsegédnek kézbesitéshez esokopeny sziikség szerint, de legalabb
Otévenként,

e az udvarosnak téli, meleg kabat kétévenként, esOkabat sziikség szerint, de
legalabb otévenkeént,

49



Egyenruha-juttatas:
o A reformatus kozépiskola minden munkavallal6 részére egyenruhat biztosit.

Megjegyzés: Evek alatt a munkéban teljes 6raszamban eltoltott éveket kell érteni. A
dolgozot az e ruhafélékben a juttatdsi id6 alatt bekdvetkezett karért vagy hianyért
teljes anyagi feleldsség, munkaviszonyanak a juttatasi id6 eltelte el6tti megsziinése
esetén visszaszolgaltatasi vagy megvaltasi kotelezettség terheli az avulas figyelembe
vételével.

15.4. Céljutalom odaitélése

e (C¢ljutalom adhatd: a kiemelkedd tanari munka elismeréseként a versenyeken
elért 1-3. helyért, a kulturalis élet terén élményt nyu;jtod szereplésért, az intézmény
termeinek, eszkozeinek bérbe adasabol, egyéb tevékenységbdl szarmazo iskolai
bevételek noveléséért.

o A céljutalom a bérmegtakaritas mértékének felmérése utan karacsony elott keriil
kihirdetésre és atadasra.

16. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete
16.1. Versenyek, bajnoksdgok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon vald részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszagos (regionalis)
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A meghirdetett orszagos versenyekre a nevezés eldontéséért, a felkészitésért, a
szervezésért a munkakozosség vezetok felelosek. Egyéb megyei, helyei vagy kiilsd
szerv altal szervezett versenyeken vald részvételrdl, a haziversenyek szervezésérol,
lebonyolitasarél a munkakozosségek dontenek.

16.2. Tanulmdnyi és kozosséget megerdsito kirandulasok

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja (a
PP célkitlizései alapjan):

a természet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése

a Karpat-medencei reformatus kozépiskolak és telepiiléseik megismerése

a Karpat-medence tajainak természeti €s kulturalis értékeinek a megismerése
a fiatalok k6z0sségi 0sszetartozasanak erdsitése

Osztalyonként tanulmanyi kirandulasra — jutalom kivételével — a kdzépiskolai
osztalyokban 6 nap fordithatd a négy (6t) év soran, de egy évben ez nem lehet tobb
3 napnal. A tanulmanyi kirandulas el6készitését és értékelését sziiloi értekezleten
kell elvégezni. A varhat6 koltségekrdl a sziiloket ellendrzd utjan kell tajékoztatni,
akik irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol.

A tanulmanyi kirandulason az osztaly tanuldin kiviil csak a kiséré tanarok és
szllok vehetnek részt.

Az osztalykirandulast az igazgatd engedélye nélkiill nem lehet szervezni. Az
engedélyezéshez minden osztalyfonok kiranduldsi tervet készit, minden tanév
oktober 31-ig. Amennyiben a kirandulas oktober 31-e el6tt torténik, akkor 3 héttel
korabban. A kirandulasi tervben szerepel a kirandulas helyszine, datuma, a kisérok
neve. Az egyik kisér6 az osztalyfénok kell, hogy legyen. Indokolt esetben az
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igazgatd engedélyezheti, hogy az osztalyfonok helyett mas, az osztalyban minden
diakot tanitd pedagogus vegyen részt kiséroként. A masik kisérd lehet barmelyik
iskolai alkalmazott, vagy sziil6. A tanulmanyi kirandulés esetén 15 tanul¢ felett két
felnott kisérot kell biztositani. A kiranduldsi tervet az osztalyfonok egy
alkalommal modosithatja.

A kirandulési terv benyujtasa utan a igazgatd elézetes engedélyt ad irasban a
kirandulasra. Az el6zetes engedély megadasa utan az osztalyfénok megszervezi a
kirandulast. A kirandulés el6tt egy honappal az osztalyfondk a kiranduldson részt
vevl tanulok listajat leadja az igazgatonak. Az igazgatd a lista alapjan kiadja a
kirandulas végeleges engedélyét abban az esetben, ha a kirandulason az osztaly
tanuloinak legalabb 85 %-a részt vesz.

A kirandulasok eldtt a tanulokkal ismertetni kell a balesetvédelemre vonatkozo
eléirasokat. Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
Egyéb kirandulasok is szervezhet6k, igazgatdi engedéllyel.

16.3. Kulturadlis programok latogatdisa

Tanari feliigyelettel muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kiallitasok, valamint
sportrendezvények a tanitdsi idon kivill barmikor szervezhetok az
osztalykdzosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara, melyekhez az igazgato
engedélye sziikséges.

16.4. Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklédésto fiiggden. A tanfolyamok
igazgatoi engedéllyel szervezhet6k. Kiilsé intézmény segitségével is indithatok €s
mas iskola tanuléival k6zdsen is szervezhetok (pl. nyelvvizsga elokészito, stb.).

Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziild gyermekének
irasban kéri.

16.5. Kiilfoldi utazdsok, kiranduldsok

Szorgalmi idében a kiilfoldi utazashoz — amelynek célja testvériskolai latogatas,
tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény — az
igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziilo, csoportos
utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelés csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb
1 honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idOpontjat, utvonalat, a szallashelyet, a
résztvevd tanulok névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét. A csoportos utazdson
tanulok és kisér6k onkoltségesen vesznek részt. A kisérd tanarok e napokra esd
orait az igazgatohelyettesekkel egyeztetve oracserékkel, esetleg
oradsszevonasokkal kell megtartani. Az itthon maradt tanuloknak lyukas 6raja nem
lehet. Kiilf6ldi kirandulésra 5 tanitasi nap biztosithato

16.6. Konyvtar
A konyvtar miikddését a jelen szabalyzat mellékleteként kiadott sajat szervezeti €s
miikddési szabalyzata hatarozza meg.
Miikddési rendjének kialakitasahoz a DP véleményét is ki kell kérni.

16.7. A tanulokézosség programja

Az osztalyok altal szervezett sziil6-tanar-didk programok az éves munkaterv
alapjdn szervezhet6k. A hagyomanyos iskolai programok eldkészitéséért,
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lebonyolitasaért a szervezd osztaly fonoke és a DP felelés. Evente egyszer a DP
diaknapot szervez.

Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsahoz akkor kell kérvényt benyujtani az
intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni,
illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi id6t.

17. Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata

17.1. Az iskolai kényvtdrra vonatkozo dltaldnos adatok

A konyvtar neve: Arany Janos Reformatus Gimnazium, Szakképz6 Iskola és Didkotthon
Konyvtéara

A konyvtar cime, telefonszama: 2750 Nagykoros, Hosok tere 6. Tel.: 06-53/351-899, fax:
06-53/351-571

A konyvtar szakmai kapcsolatai: Magyar Konyvtarosok Egyesiilete, Konyvtarostanarok
Egyesiilete, OKKER, OPKM

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar

A konyvtar hasznalata: alapszolgaltatasok igénybevételénél ingyenes.

Az iskolai konyvtar dokumentumainak szama: 35 356 db.

Személyi feltétel: 1 6 informatikus konyvtaros egyetemi végzettségi, 1 {6
konyvtarpedagdgia-tanar egyetemi végzettségii szakember.

A konyvtari bélyegzé szovege: Nagykordsi Arany Janos Reformatus Gimnazium,
Szakképz6 Iskola és Didkotthon Konyvtara.

Az iskolai konyvtar gazdilkodasa: az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges személyi,
pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi koltségvetés biztositja.

Az ellaitmany az alabbi célokra fordithaté: konyvek és egyéb informaciohordozok
vasarlasara, nyomtatvanyok beszerzésére. Egyéb konyvtari eszkozok vasarldsa csak az
intézmény vezetdjének és gazdasagi vezetdjének irasbeli hozzajarulasaval torténhet.

17.2. Az iskolai kényvtdr alap- és kiegészitd feladatai

Alapfeladatok:

e gyijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

o tartés tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

o akonyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Kiegészits feladatok:

o akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
e aneveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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o tajekoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

17.3. Iskolai kornyezet

17.3.1. A kényvtari dllomany elhelyezése

e A konyvtar 100 m? alapteriileten &sszesen harom helyiségben taldlhaté az épiilet elsd
emeletén, kdzponti helyen.

o A kolesonzé tér 28 f6 befogadasara és elhelyezésére alkalmas olvasoteremmel,
valamint - a konyvtaros gépén kiviil — elkiilonitve harom szamitogéppel all az
olvasokozonség rendelkezésére.

e A muzealis gylijtemény kétharmada a konyvtar kiilon teremében, elzartan talalhato.
A fennmarad6 harmad kélcsonz6 tér magasban 1évé polcain kapott helyet.

o A konyvtar mellett talalhato a dr. Tords Laszlo kutatoterem, melyben a helytorténeti
és iskolatdrténeti dokumentumokat taroljuk €s biztositjuk a kutatast.

17.3.2. A konyvtari dallomdny tagoldsa
e A konyvtari allomany hét részre tagolodik a hasznal6i igényeknek megfelelden:
kézikonyvtar, szépirodalom, szakirodalom, sorozatok, gylijteményes miivek.
e A konyvtari szakirodalom és a tankdnyvek elkiilonitve taldlhatéak a kdlcsonzo
részben.
e Az audiovizualis dokumentumok két szekrényben kaptak helyet.

e Az 1jsagok és napilapok friss szamai a tandriban elhelyezett polcon varja az
érdeklodoket.

17.3.3. A konyvtarbol kihelyezett letétek
e Letétbe helyezett kdnyvek az iskola szertaraiban és a szaktantermekben: magyar,
matematika, torténelem, fizika, kémia, informatika, bioldgia, foldrajz, hittan és
nyelvi termekben vannak.
o A kihelyezett letéti allomanyért a megbizott pedagdgus a felelds.
o A letétek nyilvantartasa leltari iven torténik, majd a SZIKLA Konyvtari Integralt
Rendszer segitségével keriil rogzitésre.

17.4. A konyvtar hasznadloi kiore
e A konyvtar hasznaldi elsésorban a kozépiskola tanuldi és dolgozoi, valamint az
iskolai gyakorlatukat itt végz6 egyetemi hallgatok.
e Igazgatoi engedéllyel kutatasi céllal érkez6 olvasok.
e A konyvtarhasznalat modja: egyéni és csoportos helyben hasznélat.

17.5. A beiratkozas és az adatokban bekovetkezett valtozdasok bejelentésének modja
e A konyvtarhasznalatra vald jogosultsagot a beiratkozassal szerzi meg a tanulo.
e A konyvtarba beiratkozni a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt lehet,
— tanulok esetében sziikséges a diakigazolvany bemutatasa,
— kutatasi céllal érkezéknek az igazgatoi engedélyt.
e A beiratkozas soran jelentkez6 nevét a konyvtaros bejegyzi az ,,Olvasok és
kolesonzések nyilvantartasa” c. fiizetbe, mely osztalyonként, csoportonként
(tanarok, hallgatok) egy-egy fiizetet tartalmazza a tagokat.
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Kolesonzési nyilvantartasok fiizetes kolcsonzésbe keriilnek osztalyonként és
névsorban a szamitogépes kdlcsonzés bevezetéséig.

A fiizetben feltiintetett adatok megvaltozasat 30 napon beliil be kell jelenteni. A
bejelentési kotelezettségnek személyesen kell eleget tenni.

17.6. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtari szolgaltatasokat csak a nyitvatartasi idoben lehet igénybe venni.

A beiratkozott személy, vagy a kiilon igazgatoi engedéllyel rendelkezd.

Feltétel, hogy a konyvtarat, annak dokumentumait és berendezését a hasznalo
rendeltetésének megfelelden hasznalja.

A tovabbi feltételeket a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

17.7. A kélesonzés ideje, modja

A konyvtarhasznalo:

atadja a konyvtarosnak azokat a konyvtari dokumentumokat, amelyeket ki szeretne
kolcsondzni,

a konyvtaros megvizsgalja, hogy a kdnyvtarhasznalo hany konyvtari dokumentum
tovabbi kdlcsonzésére jogosult,

ha a kdnyvtarhasznalo altal kolcsondzni szant konyvek darabszama meghaladja az
altala kdlcsondzhetd dokumentumok szamat, tajékoztatja a felhasznalhat6 keretrol,
a kdnyvtaros rogziti a nyilvantartasi rendszerben a kolcsonzott konyveket,
tajékoztatja a konyvtarhasznalot a konyvek kodlesdnzési hataridejérol,

atadja a kolesonzott konyveket.

A kolcsonzés modjanak tovabbi szabalyait a konyvtar hasznalati szabalyzat
tartalmazza.

A nyitva tartas ideje egybeesik a kolcsonzési idével.

17.8. Gyiijtemény, feldolgozottsag, szolgaltatasok, kapcsolatok

17.8.1.

Gyiijteményszervezés, Qyarapitds

A beszerzés forrasali

17.8.2.

Vétel: konyvkereskedésektol, kiadoktol, maganszemélyektdl, szamla vagy szerzodés
alapjan torténik a gyarapitas. Megrendeléssel vagy kozvetleniil a boltokbol.
Antikvariumokbol régi, helytorténeti, kortorténeti, iskolatdrténeti kiadvanyokkal
gyarapitjuk a kutatoterem kinalatat.

Ajandék: az iskolai konyvtar mas konyvtaraktdl, intézményektdl jogi és nem jogi
személyektol téritésmentesen kap a gylijtokorébe tartozd6 dokumentumokat.
Hagyatékbol ajandékoznak konyveket a varos lakoi, volt diakok.

Csere: iskolak, pedagogiai intézetek, pedagogusképzd intézmények és mas egyéb
intézmények konyvtaraitol kap a bibliotéka 1j dokumentumokat, eldzetes
megallapodas alapjan.

Egyéb: az allomanyt palyazatokon nyert Osszegbdl, természetbeni juttattatasként
nyert dokumentumokkal, az iskola bels6 irataibol, anyagaibol, oktatasi
segédletekbdl is gyarapithato.

A dokumentumok dllomdnyba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

Végleges, egyedi nyilvantartasba vett dokumentumok korei: azokat a
dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant, 8 napon beliil
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végleges, egyedi nyilvantartasba kell venni. Kiilon leltarkonyvben vezetjiik a
konyveket, a tartdés tankonyveket, a video- és hangkazettakat, valamint a CD
lemezeket és CD-ROM-okat.

e Formadi: leltarkonyv, szamitogépes nyilvantartas (SZIKLA).

o Idéleges nyilvantartasba vett dokumentumok kore: idoleges nyilvantartasba
keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti idétartamra
(legfeljebb 3 évre) szerez be, valamint a végleges megdrzésre szant periodikumok
mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.

o Formdja: kardex (id6szaki kiadvanyok szamara), brosira (a gyorsan avulo,
elhasznalodo anyagok szamara).

e  Csoportos leltarkonyv vezetése: olyan statisztikai kimutatas, amely alapjan barmikor
megallapithato és ellendrizhetd az allomany nagysaga és értéke. A szamitogépes
nyilvantartas mellett nem kotelezd, ezért teljes feltartsag esetén nem alkalmazzuk.

o A szamlak nyilvantartasa: a beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és
a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakembereinek
a feladata. A konyvtaros a leltari szamok feltiintetésével zaradékolja a szamlat.

17.8.3. Allomdnyapasztds
Az allomany apasztisa az alloméany gyarapitdsdval egyenrangu feladat. A kettd
egylitt képezi a gylijteményszervezés folyamatat.

o Tervszerii allomanyapasztds: a gyUjteményszervezés fontos része, szempontjait a
gyljtokori szabalyzat rogziti.

o Az elavult dokumentumok selejtezése: tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot,

- ha a benne levd ismeretanyag tudomanyos szempontbol tulhaladotta valt,
téves informaciokhoz vezeti a tanulokat,

- ha a gyakorlatban mar nem haszndlhat6, mert a benne szerepld adatok,
rendeletek és szabvanyok mar megvaltoztak,

- ha az ismeretterjesztd €s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott,
bovitett kiadasa.

e Helyismereti, muzealis értékli dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetdek!

o A folosleges dokumentumok kivondsa: az a dokumentum mindsiil f616s példanynak,
amely irant a szaktanari- tanul6i igény megcsappan, ill. az, amely tartalmilag mar
nem illeszkedik a kdnyvtar gytijtokorébe.

o Természetes elhaszndlodas: azok a dokumentumok, amelyek haszndlat kdézben
megrongalodtak, megcsonkultak, azaz rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlanna
valtak.

o  FElharithatatlan esemény: elemi csapas vagy blincselekmény esetén.

e Elveszett dokumentumok: az elvesztett dokumentumokat az olvaso beszerzi, kifizeti,
vagy masolat formajaban potolja.

o Selejtezés: a konyvtarban évente tobb alkalommal torténhet selejtezés, amelyrdl
jegyzék késziil, majd kivezetjiik az allomanybol. A selejtezett konyveket vasar
formajaban értékesitjiik. A befolyt 6sszeget allomanygyarapitasra forditjuk.

17.9. Az allomany ellendrzése

o A konyvtar ellenérzését az iskola igazgatoja rendeli el.

o A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi
vezetd a felelds.

o Azcllendrzést legalabb két személynek kell lebonyolitani.

e A gyiijtemény dokumentumait tételesen dssze kell hasonlitani a nyilvantartassal.

Elokeszités: a leltarozasi ltemtervet elkészitése, a nyilvantartasok feliilvizsgalata, a
pénziigyi dokumentumokat lezarasa, a raktari rend kialakitasa. Jellege szerint lehet
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iddészaki vagy soron kiviili, modja szerint fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy
részleges.

Menete: a muzealis gylijtemény ellenérzése 2 évente a leltarkonyv és a dokumentum
Osszehasonlitasaval torténik. A kodlcsondzhetd allomany a szamitdogépes program és a
fellelhetd, olvasonal [évé ¢és a letéti allomanyban 1évé dokumentumok
Osszehasonlitasaval 6tévente valosul meg.

Lezarasanak iigymenete: az allomanyellendrzés hidnyat rogziteni kell. A ellendrzés
befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatojanak. Csatolni kell a leltarozds kezdeményezését, a
jovahagyott leltarozasi iitemtervet és a hianyzo, ill. a tobbletként jelentkezd
dokumentumok jegyzékét. A jegyzokonyvet a kdnyvtaros-tanar irja ald. Az allomany
hianyat az iskola igazgatojanak engedélye utan ki kell vezetni az allomany-
nyilvantartasokbol.

A torlés folyamata: a kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
A kivonas nyilvantartasai: torlési jegyzékek, jegyzokonyvek.

17.10. A konyvtari allomdny védelme

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint
a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositani kell.

17.10.1. Az allomdny jogi védelme

A konyvtaros jovahagyasa nélkiil az iskolai kdnyvtar szamara dokumentumokat
senki nem vasarolhat.

Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok
egylittes megléte alapjan torténhet.

A tartés megdrzésre szant dokumentumokat nyolc napon beliil nyilvantartasba kell
venni.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszkozok
megrongalasaval, elvesztésével okozott karért. A tanuldk és a dolgozok tanulo- és
munkaviszonyat csak a fennall6 konyvtari tartozds rendezése utan lehet
megsziintetni.

A szaktanarok és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre szoloan kell
atadni. A dokumentumokért az atvevo tanar a felelds.

17.10.2. Az dllomany fizikai védelme

A raktarak idedlis klimaallapota a 16-18 C hémérséklet és a levegd 50%-os paratartalma.
Ajanlott az erds napfény kisziirése, gyakori szellztetés, rendszeres takaritas.

A fert6zott dokumentumokat el kell kiiloniteni.

Kiils6 kartevok ellen szakértok bevonasa sziikséges.

A hasznalatbol kovetkez6 sériiléseket sziikség esetén a konyvtaros végzi el.

Csak muzealis konyvek kottetése indokolt, egyéb esetben masolattal kell védeni az eredeti
példanyt.

1996 ota a Nemzeti Kulturalis Alap Konyvtari Szakmai Kollégiuma 4altal dllomanyvédelemre
és restauralasra kiirt palyazatain sikeresen vesziink részt. A gimnazium 30%-os Onrész
vallalasaval hozzdjarult tobb ezer kotet helybeni allagmegévd, allomanyvédelmi
szolgaltatashoz, valamint tiznél tobb értékes, rossz allapotban 1évé régi (16-17-18. szazadi)
konyv egyedi restauralasdhoz. A munkélatokat az OSZK-Soros Restaurdlo Mihely
szakképzett restauratorai végezték el.

Az allomanyvédelem érdekében a vonatkozo tlizvédelmi intézkedéseket be kell tartani!

17.11. A konyvtari dallomany feltirdsa
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e A Szikla-21 integralt kdnyvtari rendszert palyazaton nyerte az iskola 2004-ben.
Minden konyvtari munkafolyamat gépesitve végezhetd a hatdlyos magyar és
nemzetkdzi szabvanyokra és jogszabalyokra épitve. A katalogus és a keresés sajat
hataskorben kialakithato, bovithetd.

e Az adatok honositasahoz a kovetkezé adatbazisok hasznalatosak: MNB (Magyar
Nemzeti Bibliografiai Adatbazis), SZIKLA (Szinkronizalt Koézponti Lel6hely
Adatbazis). A konyvtari munkafolyamatok koziil a katalogusépités és a selejtezés
van folyamatban.

e A kolcsonzéshez a vonalkdd alkalmazasa idészer(i, amit a feldolgozas soran kell
elhelyezni a dokumentumban.

e Sajat internetes feliiletiink nincs, igy a SZIKLA kereso feliiletén lehet keresni.

17.12. Az iskolai konyvtdr szolgaltatasai

- kolesonzés, helyben olvasas,

—  téjékoztatds: technikai referens szolgélat, visszakeresd tajékoztatas,
szétsugarzd tajékoztatds, irodalomajanlas, pedagogiai szakirodalmi és
informdacios szolgaltatas, tajékoztatas a tajékoztatasral,

- audiovizualis dokumentumok hasznalata,

—  konyvtari és konyvtarhasznalati 6rak,

—  Bod Péter Konyvtarhasznalati Verseny szervezése, helyszine,

—  internet hasznalat 3 db szamitogépen,

— CD-ROM-ok, adatbazisok és multimédiak hasznalata,

—  atartds tankonyvek kezelése, nyilvantartasa, kolcsonzése.

A kényvtar egyéb szolgaltatasai:

— a muzedlis gyljtemény gondozdsa és hozzaférhetoségének biztositdsa, a
pedagdgiai- ¢és miivelodéstorténeti, helytorténeti kutatasok, valamint
pedagdgiai hasznositas céljara,

- masolas, nyomtatas, letoltés,

—  konyvkiallitds (aktualitas, j konyvek, muzealis, iskolatorténeti, egyhdzi
sth.),

- rendezvények, el6adasok szervezése,

- szabadidds foglalkozasok szervezése (pl. beszélgetés az egészséges
¢életmodrol stb.)

—  aPest megyei konyvtaros-tanarok tovabbképzésének helyszine.

17.13. A konyvtari SZMSZ mellékletei

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 163. § (3) bekezdésében foglaltak szerint konyvtari SZMSZ mellékletét
képezi:
1. szamu melléklet — A gy(jtokori szabalyzat,
. szamu melléklet — A konyvtarhasznalati szabalyzat,
. szamu melléklet — A konyvtaros tanar, konyvtaros munkakdri leirasa,
. szamu melléklet — A katalogus szerkesztési szabalyzat, és a
. szamu melléklet — A tankOnyvtari szabalyzat.

OB wWN

17.13.1. 1. szdmii melléklet — A Qyijtékori szabdlyzat
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A gyijtokori szabalyzat
1. A szabalyzat tartalma

— aszabalyzat célja,

— az allomanyszervezési stratégia,

— az allomanyszervezés alapelvei,

— akonyvtari allomanyszervezésnél figyelembe veend6 igényszintek,

— akonyvtari konyv- és kiadvany hatalyos stratégia és gylijtokor szerinti szerkezetének
modositasa,

— a gyljtokori szempontok és tipusai,

— az intézmény gyiijtokorét meghatarozo alapvetd tényezok,

— a gyljtokorbe tartozo dokumentum tipusok,

— a gyljtokori tevékenység pontos tartalma.

2. A szabalyzat célja

— A szabalyzat célja, hogy a konyvtar a gyiijtokori szabalyzat alapjan elére
meghatarozott, jol atgondolt, felépitett, megtervezett kdrben gylijtse az oktatasi,
nevelési munka informacios bazisat jelentd kiadvanyokat.

— A konyvtari gyljtemény — az allomanyszervezési stratégia figyelembevételével
torténd — folyamatos fejlesztése.

3. Az allomanyszervezési stratégia

A konyvtarnak elére meghatarozott allomanyszervezési stratégiaval kell rendelkeznie,

ami tobb évre szol, amelyet évente feliil kell vizsgalni, és sziikség esetén modositani
kell.

A stratégia modositasanak okai elsdsorban a kovetkezok lehetnek:

— valtozik az oktatési intézmény altal ellatott feladatkor,

— egyes Uj feladatokhoz kapcsolodo kiadvanyokra van sziikség,

— amegszind feladatokhoz kapcsolddo kiadvanyok feleslegessé valasa,

— az intézmény atszervezése, a konyvtarral kapcsolatos igények valtozasa,
— az intézmény pedagdgiai programjanak megvaltozasa,

Az allomanyszervezési stratégia elkészitéséért és felillvizsgalataért a konyvtaros,
valamint az igazgato egyiittesen felels.

4. Az allomanyszervezés alapelvei

Az allomanyszervezés legfobb alapelve, hogy a rendelkezésre allo konyvek és

kiadvanyok segitsék az oktatasi intézményben tanuldkat és a pedagogusokat abban, hogy

— az intézmény nevelési-oktatasi céljai megvalosuljanak,

— az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott célok megvalosithatoak
legyenek,

— a hatranyos helyzetiiek esetében az esélyegyenldségi elvek érvényesiiljenek.

A konyvtar konyv, illetve egyéb kiadvany allomanyanak kialakitasakor, fenntartasakor,

fejlesztésekor a kovetkezo alapelveket kell figyelembe venni:

— a konyvek esetében a konyvallomany szervezés alapvetoen a konyvtarral szembeni
igények alapjan torténik, figyelembe véve a kiillonbozo igényszinteket,
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— az ajand¢kba kapott konyvek, kiadvanyok esetében az igényszintektdl részben el
lehet tekintetni,
— csere esetében a jelenlegi és varhato igényekhez, igényszintekhez kell igazodni.

A konyvtari gylijtemény Osszetételének alakitasa, illetve a konyvtari konyv, valamint
kiadvany allomany fejlesztésének megvalositasa soran figyelembe kell venni még a
koényvtar meglévo gylijteményének jellemzait, valamint a konyvtar szerepét a konyvtari
informacios rendszerben.

5. A konyvtari allomanyszervezésnél figyelembe veendd igényszintek

5.1. Torekedni kell az oktatdsi intézményben oktatott kdzismereti teriiletek, és az azokhoz
tartozé tudomanyteriiletekhez kapcsolodo beszerzésekre, igy:
— az intézményben alkalmazott tankdnyvek és segédletek — a helyi tankonyvellatasi
rendszerrel 6sszhangban torténé — fejlesztésére tobb példany beszerzésével,
— a kotelezd és ajanlott olvasmanyok tobb példanyban valod beszerzésére, illetve ezek
feldolgozasat segitd ,,Olvasonaplok”, kapcsolodo filmek,
— szakkonyveinek egy-egy példanyban torténé beszerzésére, kiilonosen a kézikonyvek,
— akozépiskola képzési rendjének megfeleld szakirodalom gytjtése,
— tovabbtanuléssal és palyavalasztassal kapcsolatos dokumentumok,
— legfontosabb folydiratok, napilapok, szaklapok egy-egy példanyban torténd
beszerzésére.
5.2. Torekedni kell els6sorban a pedagdgusok szakmai ismereteinek fejlesztését célzo
szakkonyvek, ismeretterjesztd kiadvanyok beszerzésére legaldbb egy-egy példanyban.
5.3. Cél, hogy az oktatdsi intézmény tanuldit leginkabb érdekld teriiletekhez kapcsolodo
konyvek és kiadvanyok rendelkezésre alljanak, igy kiillondsen:
— a tovabbtanulas lehetdségeirdl, a felvételi kovetelményekrdl megjelent
kiadvanyok,
—  aszamitastechnikai kiadvanyok, legfontosabb folyoiratok,
—  kortars ifjusagi irodalom
—  hobbikkal kapcsolatos kiadvanyok.
5.4. Tamogatni kell az idegen nyelv iranti érdekl6dés miatt keletkezett igényeket. Ennek
érdekében az iskolaban oktatott nyelvekkel kapcsolatban biztositani kell:
- tobbféle tankonyvet és tankonyv segédletet,
- a nyelvismeret fejlesztését segito irodalmat,
- idegen nyelvi kiadvanyokat,
- specialis nyelvi képzésben hasznalatos irodalmat
—  nyelvtanulast segitd egyéb segédanyagokat (CD-ket, filmeket, stb.).
Ezen feliil biztositani kell a tanulok érdeklodésének megfeleléen az eurdpai nyelvekkel
kapcsolatos szotarakat, alapvetd nyelvkonyveket.
5.5. Be kell szerezni a helytorténeti, helyismereti irodalom dokumentumait is egy-egy
példanyban.
5.6. A konyvtarban meg kell Orizni minden, az iskolaban keletkezett irodalmi jellegli
kiadvéanyt, igy: az iskolatjsagot, évkonyveket; tinnepségekrdl, eldadasokrol készitett
videofelvételt stb.

6. A konyvtari konyv- és kiadvany allomany szerkezetének mddositasa

A konyvtari konyvallomany szerkezetének modositasa soran lehetdség van:
- a kiadvanyok vasarléasara,
- ajandé¢k elfogadasara,
— csere felajanlasa és elfogadasa,
- tervszeri alloményapasztasra.
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6.1. A kiadvanyok vasarlasa érdekében adott évre vonatkozo tervet kell késziteni. A kiadasi
Osszegre vonatkozo javaslatot tovabbitani kell a koltségvetési tervezést végzok részére.

6.2. Ajandék elfogadasara vizsgalni kell, hogy azok illeszkednek-e a konyvtar gyiijtékorébe.
Az oktatasi intézmény nevelési-oktatasi elveivel, céljaival 0ssze nem ill6 konyveket,
kiadvanyokat nem szabad elfogadni, kivéve, ha azok jellegiik miatt mas konyvtarak szamara
értékesek lehetnek s igy csere felajanlasként az iskolai konyvtar hasznara valhatnak.

6.3. Az iskolai konyvtar a meglévé kiadvanyainak, konyveinek hatalyos allomanyfejlesztési
stratégiaja és gylijtokre alapjan felajanlhatja cserére az iskolai kdnyvtarba nem illeszkedd
kiadvanyokat, konyveket mas konyvtar szdmara. A felajanlott kiadvanyokért az iskola
gyljtékorébe jobban illeszkedd kiadvanyokat lehet elfogadni.

6.4. A tervszer(l allomanyapasztas

Ismeretterjeszto és szakkdnyvek esetében az ismeretanyagaban, vilagnézetében elavultta valt
dokumentumokat, valamint a mar megvaltozott adatokat, szabvanyokat stb. tartalmazo
dokumentumokat is ki kell vonni az allomanybol. A bdvitett, atdolgozott valtozatok
megjelenése utan tartalmi elavulas okan szintén ki kell vonni a régebbi példanyokat. Az
idékdzben megvaltozott gyilijtokor illetve olvasdi igény csokkenésével a foloslegessé valt
példanyokat is tordlni kell az allomanybol.

Az allomanyapasztas egyéb okai kozé tartoznak az elrongalddott, olvaso altal elvesztett,
elemi kar, lopas miatt megsemmisiilt dokumentumok. Az allomany ellenérzés soran hidnyzo
dokumentumokat is tordlni kell az allomanybdl.

7. A konyvtar gyiijtékori szempontjai, tipusai

—  Gyljtokor alatt a dokumentumok kiilonb6z6 szempont alapjan meghatarozott korét
kell érteni.

— Az kozépiskolai konyvtar altalanos gytjtokorti konyvtar. Tevékenysége soran
megorzi, feltarja és gyiijti a dokumentumokat, a rendelkezésre all6 kiadvanyokkal
segiti az intézményben folyo neveld-oktatd tevékenységet.

A konyvtar gytijtokore tekintetében megkiilonboztetésre keriil:
— a fo gyljtokor, valamint
— amellék gyiijtokor.

7.1. A f6 gyujtokorbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabdl adddé feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges dokumentumok.
F6 elvként ide kell sorolni tehat:
— a tanulok tantargyi felkésziilését, kozismereti tajékozdodasat, tovabba
miivelédését  segitdé  kiadvanyokat, a tovabbtanulassal ¢és a
palyavalasztassal kapcsolatos informaciokat,
— a pedagdgusok szakmai munkajat, fejlodését célzoé kiadvanyokat,
valamint
— a hitélettel kapcsolatos kiadvanyokat.
7.2. A mellék gyiijtékorbe tartoznak azok a kiadvanyok, melyek kozvetlenill segitik a
tanulok tantargyi felkésziilését, de hozzajarulnak az ismereteik elmélyitéséhez, segitik az
onképzést, illetve megfeleld szorakozasi lehetdséget kinalnak.

8. Az intézmény gyiijtokorét meghatarozé alapveto tényezok

Az intézményi konyvtar akkor tudja betolteni funkciojat, ha
— agyljtokore az iskolai pedagdgiai programjahoz, azon beliil is
— aziskola alaptevékenységéhez,
— neveld-oktatdo munka feladataihoz igazodik, valamint
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— figyelembe veszi a konyvtar mas konyvtarakkal valo kapcsolatat.
Az iskola alaptevékenységei:

— gimnaziumi nevelés-oktatas,

— szakkdzépiskolai nevelés-oktatas,

— tanul6szobai ellatas,

— iskolakonyvtari tevékenység,

— altalanos miiveltséget megalapozo nevelés és oktatas,

— ¢rettségi vizsgara és fels6foku iskolai tanulméanyok megkezdésére
torténd felkészités,

— sajatos nevelésili igényll tanulok nevelése-oktatasa,

— kollégiumi ellatas,

— hitéleti, erkolcsi nevelés.

Az iskolaban kiemelten fontosnak tartott neveld-oktatod tevékenységek:
— atanulok esélyegyenléségének megteremtése,
— aképességfejlesztés,
— hatékony tanulasi technikdk megismertetése és elsajatittatasa,
— az Oonképzés, Onfejlesztés, és a széles latokor megteremtése,
— a kilonbozé kultirak ¢és milvészetek iranti befogado készség
elosegitése,
— azidegen nyelvi képzés biztositasa,
— egészségnevelés, kornyezettudatra nevelés.

Az iskolakdnyvtar mas konyvtarakkal valo kapcsolatat a konyvtari szabalyzat tartalmazza.
9. A gyiijtokorbe tartozé dokumentum tipusok

A gylijtékorbe a technikai fejlédés soran nem csak a konyv alapt dokumentumok tartoznak,
hanem sok mas kiadvany, dokumentum tipus is.

9.1. A gyiijtokorbe tartozo jellemzé dokumentum megjelenési formak:

irasos dokumentumok, igy a konyvek - bele értve a tankonyveket,

tankonyvsegédleteket -, Gjsagok, egyéb papir alapu kiadvanyok;

— audio dokumentumok elsdsorban CD-k, bele értve a hangos konyveket
IS;

— audiovizudlis dokumentumok: DVD, Videofelvétel, Videofilm,;

— digitalis dokumentumok CD-ROM.

10. Fé gyiijtokor tartalma, a gyiijtés terjedelme és mélysége

Tankonyvek, tanari segédkonyvek
A konyveket a tanitott tantargyakra vonatkozoan kell beszerezni, hogy elegendé példany
legyen a tartos tankonyv iranti igény kielégitésére, valamint segitse a tantargyak tanitasat a
pedagogusok altal jelzett igényeknek megfelelden.
A tankonyvek, tanari segédkonyvek témakorei:
- magyar nyelv és irodalom,
- matematika,
- tanitott idegen nyelvek (angol, német, olasz, latin, orosz)
- biologia, foldrajz,
- fizika, kémia,
- tanitott mivészetetek,
- hon- és népismeret,
- etika, ember-és tarsadalom,
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- torténelem,

- informatika, szamitastechnika,

- testnevelés és sport,

- tagozatokhoz kapcsolodo szaktantargyak

A fentiek az iskolai tankonyvek tanari segédkonyvek kozott keriilnek elhelyezésre teljesség
igényével 1-3 példanyban, a tartos tankdnyv esetén igény szerint.

A kotelezo és ajanlott olvasmanyok, olvasénaplok, elemzések, hangos konyvek, filmek
Ide tartoznak a helyi tantervben meghatarozott kotelezo, és ajanlott olvasmanyok.

A konyvek a szabadpolcon keriilnek elhelyezésre. Minden 5. tanuléra 1 példanyt kell
biztositani.

Szépirodalomi, gylijteményes miivek, szoveggyiijtemények

A tananyag szerinti feldolgozott miifajok €s szerz6k miivei.

A konyvek a szabadpolcon keriilnek elhelyezésre valogatva 1-3. pl.

Pedagogusok munkaeszkozei és a tanulas segédletként felhasznalhato ismeretterjeszto
irodalom

A helyi tantervhez igazodé munkaeszk6zok, tanulasi segédletek

A konyvek a kézikonyvtarban kertilnek elhelyezésre valogatva 1-3. pl.

Az iskola névadojahoz kapcsolodo kiadvanyok

Névadoval kapcsolatos konyvek, egyéb iskolatorténeti kiadvanyok

A konyvek a Toros kutatoteremben keriilnek elhelyezésre.

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos kiadvanyok

Az iskolai iinnepségek, versenyek, programok megszervezéséhez, lebonyolitasdhoz
sziikséges irodalmak, egyéb dokumentumok.

A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre valogatva 1-3. pl.

Helytorténeti kiadvanyok

A helytorténeti kutatasok és a helytorténettel kapcsolatban megjelend kiadvanyok

A konyvek a Toros kutatdteremben kerlilnek elhelyezésre valogatva 1. pl.

Egyéb, tanulék kozvetlen tantargyi felkésziilését segito konyvek

Antoldgiak, nemzetkdzi antologiak, népkoltészeti miivek

A konyvek a szabadpolcon keriilnek elhelyezésre valogatva 1-3. pl.

Az altalanos, alapveto tajékozodast segité kiadvanyok

Altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szotarak, atlaszok

A konyvek a kézikonyvtarban kertilnek elhelyezésre valogatva 1-2. pl.

A szotarakbol, atlaszokbol valogatva a tanarok altal értékelt kiadvanyokbol 1-5 pl.

A tanult tantargyakhoz kapcsolodo, az ismeret elmélyitését segité irodalom

A tanult tantargyakhoz kapcsolddo részletesebb informaciokat tartalmazé kiadvanyok

A konyvek a kézikonyvtarban kertilnek elhelyezésre valogatva 1-4. pl.

A tanulok versenyekre és felkészitésre szolgalo dokumentumok

Feladatgyiijtemények, példatarak, tesztek, egyéb dokumentumok

A konyvek a szabadpolcon keriilnek elhelyezésre valogatva 1-3. pl.

A tanuldk szorakozasat biztosité konyvek, egyéb szépirodalmi miivek

Ifjusagi regények, bele értve a kortars siker regényeket, torténelmi regények, életrajzi
regények.

A konyvek a szabadpolcon keriilnek elhelyezésre valogatva 1-3. pl.

A tanorai felkésziilést segit6 kiadvanyok, valamint diapozitivek, filmek, zenei anyagok stb.
Zart szekrényben keriilnek elhelyezésre.

Pedagoégiai modszertani szakirodalom

Az iskolavezetés igazgatasi, gazdalkodasi, iigyviteli tevékenységi korébe tartozo
kézikdnyvek, jogszabalygylijtemények, segédletek, illetve a taniigy-igazgatdsi kiadvanyok
(valogatva 1-2. pl), valamint az intézmény nyilvanos miikodési dokumentumai (SZMSZ,
Intézményi mindségiranyitasi program, Pedagogiai program, egyéb szabalyzatok.) Igazgato,
gazd. vez. irodéajaban, ill. a Toros kutatoteremben keriilnek elhelyezésre.
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Konyvtarosi segédkonyvtarban keriilnek elhelyezésre: a konyvtari segédletek, bibliografiak,
szabalyzatok, olvasasra neveléssel kapcsolatos irodalom stb., valogatva 1-2. pl-ban.

17.13.2. 2. szamu melléklet — A konyvtarhasznalati szabdlyzat,

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznalat célja

A konyvtar hasznalat célja, hogy a konyvtari dokumentumokkal és a konyvtar altal nyujtott
szolgaltatdsokkal segitse az iskolaban foly6 neveld-oktaté munkat mind a tanul6, mind pedig
a pedagogus részére.

2. A konyvtar hasznalati joganak biztositasa
Tanév elején az intézménybe keriild tanulék szamara biztositani kell, hogy
megismerkedhessen a konyvtarral. A beiratkozott tanuld egyben konyvtari tagga is valik.

3. Az igénybe vehet6 konyvtari szolgaltatasok
A konyvtarhasznalat soran ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasok:
— konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
— olvasoterem hasznalat,
— nem papir alapt, szoveges adathordozo6 szamitogépen torténd megtekintése,
— zenei CD, illetve DVD lemez lejatszasa,
— fénymaésolat készités,
—  szamitogépbdl torténd nyomtatas.

3.1. A kolesonozheté dokumentumok szama és a kolesonzés hatarideje

— A tankonyvekre és tartos tankonyvekre, melyekre vonatkozd szabalyokat a
konyvtar SZMSZ kiilon melléklete hatarozza meg.

— 6 db dokumentum koélcsénozhetd 30 napra.

— Amennyiben valamely dokumentum nincs a konyvtarban, mert mar
kikolcsonozték, kolcsonzési eldjegyzés kérhetd. Az eldjegyzésben 1évo elonyt
¢lvez mas igénylovel szemben. Az eldjegyzett kolcsonzé szamara a
konyvtaros a kolcsonzdvel egyeztetett modon jelzi, ha a kdnyv a konyvtarban
rendelkezésre all.

— Mindig leteltnek kell tekinteni a hatarid6t a tanév utolsé el6tti napjan.

3.2. A kolesonzés hataridejének meghosszabbitasa
— Igény szerint, ameddig a dokumentumra sziiksége van az olvasonak, kivéve,
ha eldjegyzés van ra.

3.3. Feladatok a kolcsonzési id6 végén
— Az ‘érintett személyek felszolitasa a lejart kolcsonzési idejli konyvek
konyvtarba torténd visszajuttatasara.
— A tanulok esetében a felszolitds - év végén - az osztalyfonok
kozremitkodésével torténik.

4. A konyvtar hasznalat dltalanos viselkedési szabalyai
A konyvtar hasznalok altalanos viselkedési szabalyai:
— akonyvtarat csak tigy szabad hasznalni, hogy a konyvtarhasznalok egymast
magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak,
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— akonyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongélni
(beleirni) szigoruan tilos.

5. Felelosség a konyvtari dokumentumokért
e A konyvtarhasznal6 az altala kdlcsonzott és elvesztett, megsemmisiilt kiadvanyokat
az alabbiak szerint potolhatja:
— akiadvany beszerzésével - melynek meg kell egyeznie a pdtolando
kiadvannyal,
— akiadvany aranak, forgalmi értékének megtéritésével,
— akonyvtaros tanarral vald egyeztetést kovetden a kdnyvtar gylijtékdrébe
tartozo hasonlo tartalmu és értékii dokumentum atadasaval.
o A pétlas konkrét feltételeit a konyvtaros hatarozza meg ismerve a pétolando kiadvany
jellegét.
e A konyvtarnak anyagi kart okozé konyvtarhasznalok listajat a konyvtaros
rendszeresen atadja az intézményvezetonek annak érdekében, hogy a kar rendezésre
keriiljon.

6. A konyvtar egyéb feladatai
e A konyvtarban kiilon elkiilonitve szerepelnek az intézmény azon dokumentumai,
melyek kdzzétételérdl, nyilvanossagardl gondoskodni kell.
e E dokumentumokba a tanulok, pedagogusok, sziilok betekinthetnek.
e A konyvtaros feladata e dokumentumok O&rzése, megrongalodasuk, elvesztésiik
esetén az intézmény vezetdjének értesitése a dokumentumok poétlasa érdekében.

7. A konyvtar hasznalat tovabbi sajatos szabalyai
e Az iskola konyvtaranak muzealis részét csak az iskola pedagogusai, valamint az
igazgatd engedélyével rendelkezd kutatok hasznalhatjak, elére egyeztetett
idépontban.

17.13.3. 3. szamu melléklet — A konyvtdros tandr, konyvtdiros munkakori leirdsa

A konyvtaros-tanar munkakori leirasa

L. Intézmény:

Arany Janos Reformatus Gimnazium, Szakképzo Iskola és Didkotthon
2750 Nagykoéros, Hosok tere 6.

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakor megnevezése: konyvtaros-tanar

4. Munkakor kiterjed: pedagogiai program szerint
5. Munkaid¢ tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatdsag: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

9. Kozvetlen felettese: nevelési-oktatasi ig.-helyettes
10. Kozvetlen beosztottja: -
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A munkakor célja:
A nemzeti koznevelésrdl szOolo torvényben, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben, az
intézmény SZMSZ-ében, valamint annak részeként a Konyvtar SZMSZ-ében el6irtak
alapjan a konyvtarosi feladatok ellatésa.
Helyettesités rendje:
- akonyvtaros-tanart akadalyoztatasa esetén a konyvtaros helyettesiti,
- az 0 akadalyoztatasa esetén a magyar munkakozosség-vezeto javaslatara az
igazgato az egyik szaktanart — felkérésre — kéri fel a feladat ellatasara.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb elGirasok:
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program, konyvtari pedagogiai program,
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye:
Az alkalmazas tipusa: egyhazi koznevelési intézmény alkalmazottja
Besorolas, bérezés: kdzalkalmazotti illetménytabla alapjan
Feladatellatas modja: hatarozatlan ideji {6 allasu/hatarozott ideji részfoglalkozasu

II1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

— A konyvtaros rendelkezik a korszerl altalanos miiveltséggel, a kdnyvtarosi feladatok
ellatasahoz sziikséges szakmai végzettséggel.
— Tevékenysége soran tiszteletben tartja a reformatus egyhaz toérvényeiben eldirtakat, a
nemzeti értékeket, a keresztyén erkdlcsi normakat.
— Kozosségi feladatokat vallal.
— Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilékkel és a pedagogusokkal a tanuldok
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
— Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt és a sziilék jogainak
biztositasarol.
— Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a tanulokkal szemben.
—  Kozremiikodik az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozd belsé szabalyozas
elkészitésében és feliilvizsgalataban.
— A meghatarozott nyitvatartasi idében teljesiti kotelességét.
— Indokolt esetben javaslatot tesz a kdnyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.
— Azintézményvezetd szamara Gsszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozo
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:
e az oktatas soran jelentkezo igényeket,
e atanulok jelzéseit,
e apedagbégusok elvarasait.
— Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.
— Tajékoztatast nyujt a konyvtarban talalhatd dokumentumokrol, részletes informaciot
nyujt az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.
— Kozremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tandrai foglalkozds megtartasara
alkalmas legyen, segit a konyvtar milkodésének, tevékenységének bemutatasaban.
— Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és
csoportban érkez6 konyvtarhasznalok esetében is.
— Végzi a konyvtari dokumentumok kdlcsonzési feladatait.
— Ellatja a konyvtar kiegészité szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:
e szamitogépes informacios szolgaltatas,
¢ dokumentummasolas, stb.
— Segiti a tanulok konyv kolcsdnzését, tanacsot ad a keresett témaval kapcsolatban.
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Biztositja a nyugodt kdnyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket.
Ugyel arra, hogy a kényvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalodjanak meg, erre
figyelmezteti a kdnyvtarhasznalokat.
Segiti az elektronikus eszkdzok (CD, DVD) hasznalatat, és feliigyeli azt.
Visszaveszi és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi nyilvantartasi feladatokat.
A lejart kolesonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kolcsonzoket.
Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztasa esetén javasolja a kar
megtéritésének eldirasat az intézményvezetdnek.
Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.
Orzi és az érdekl6dSk szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy
kiilondsen: az SZMSZ-t, a Pedagogiai programot, a Hazirendet, adatvédelmi
szabalyzatokat.
Elvégzi a konyvtari allomanykialakitasi, nyilvantartasi, allomanyvédelemi feladatokat.
Javaslatot tesz a konyvtari dokumentumok bovitésére.
Rendszeresen tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.
A gylijtokor alapjan beszerzi a kdnyvtar 1j dokumentumait, feldolgozza, allomanyba
veszi azokat.
Gondoskodik a konyvtari allomany védelmérol, a tartos tankonyvek kezelésérol.
Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.
Ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben.
Az intézményvezetd utasitasara kapcsolatot tart fenn:

e mas iskolai (kollégiumi) konyvtarral,

e apedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,

e anyilvanos konyvtarakkal.

e aziskola székhelyén miikodo kozkonyvtarral,
Elvégzi a konyvtarak kozotti egyiittmiikodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat.
Javasolja a konyvallomany cseréjét az egyiittmikddésben résztvevo konyvtarakkal.
Az iskolai konyvtaros-tanar a nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény
pedagogiai programjanak tervezésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd
jogokat.
A neveldtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.
Megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhasznalati orakat.
Felkésziti a tanuldkat az informacioszerzés kiboviilé lehetdségeinek felhasznalasara, az
informaciok elérésére, kritikus szelekcidjara, feldolgozasara és a folyamat értékelésére.
Megalapozza a konyvtar ,,forraskdzpont”-ként torténé felhasznalasaval az onmiveléshez
sziikséges képességeket, tanulasi technikakat.
Kozremiikddik az alkotd munkara vald nevelésben.
Megtanitja a tanulokat a kiillonbdzé szempontok szerinti dokumentumok keresésére a
konyvtarban, adatbazisokban.
A pedagbgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
felszereléseket kivalasztja.
Ellatja az adminisztracios, illetve tigyiratkezelési feladatokat.
Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrol, ha a tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
Szakmai ismereteit, tudasat gyarapitja.
Az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartdsaval alkalmazza az
informatikai és irodai berendezéseket.

IV. Altalanos rendelkezések:
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A munkavallald jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a kdzépiskola igazgatojanak.
Az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételére.
Tovabbi jogait a Mt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megoOrzéséért fegyelmi és biintetjogi feleldsséggel
tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
— anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

Barmely munkakdrt betdlto személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezet6i jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Nagykoros,
Jovahagyom

igazgato

V1. A munkakéri leirasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezéen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Nagykoros,

alairas

17.13.4. 4. szamu melléklet — A katalogus szerkesztési szabdlyzat, és a

A katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtar dllomany feltarasa
Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva 4ll az olvasok rendelkezésére.
A megfelel6 konyvtari szolgaltatas nyujtasanak szakmai feltétele:

e adokumentumok formai feltarasa (a dokumentumleiras)

e adokumentumok tartalmi feltarasa (osztalyozas), végiil

e araktari jelzet meghatarozasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem (katalogus cédula) tartalmazza:
e raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
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o ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

Raktari jelzet: a dokumentumok raktari besorolasat szolgald, raktari rend megtartasat
elosegito specialisan képzett szamok, ill. jelek
Bibliografiai és besorolasi adatok:

cim €s szerzoségi kozlés adatcsoport

e fOcim,
e parhuzamos cim,
e alcim,

o szerzOségi kozlés,
kiadas adatcsoport

e kiadasi adat,

e megjelenés adatcsoport
e megjelenés helye,

e kiadd neve,

e megjelenés id6épontja,
fizikai jellemzok adatcsoportja
o terjedelem,

e méret,

e sorozati adatcsoport

e sorozat fécime,

e ISSN szam,

e sorozati szam,
megjegyzések adatcsoport
e terjesztés adatcsoport

e ISBN szam,
o kotés,
e ar.

Példany adatok: (a dokumentum konkrét példanyinak egyedi adatait tartalmazza)

e azonositd (vonalkdd),

e leltari szam,

o raktari helye.
ETO szakjelzet: a konyvtari allomany tartalmi feltarasa soran a konyvek osztilyozasa az
ETO (az ugynevezett Egyetemes Tizedes Osztalyozas) alapjan torténik.

2. A katalégus funkcioja
Megallapithaté legyen, hogy:
— akeresett konyvvel, dokumentummal a konyvtar rendelkezik-e,
— akeresett szerz6nek milyen miivei allnak rendelkezésre,
— egy bizonyos kiadvanynak milyen kiadasai vannak meg,
— egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokkal
rendelkezik.

3. A katalogizalasra felhasznalt szoftver
A konyvtarban a miivek tartalmi és formai feltarasa a SZIKLA21 nevii programmal torténik.
A program hasznalatara jogosultak a konyvtarosok.

4. A dokumentum tipusok
Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirasa a vonatkozd érvényes magyar konyvtari
szabvanyok alapjan lehetséges:
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MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek.

MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras. Id6szaki kiadvanyok.

MSZ 3424/9-88 Bibliografiai leiras. Hangdokumentumok.

MSZ 3424/10-92 Bibliografiai leiras. Videodokumentumok.

KSZ/1 Bibliografiai leiras. Kartografiai dokumentumok.
KSZz/2 Bibliografiai leiras. Elektronikus dokumentumok.

5. A konyvtar katalogusai

5.1. Katalogus tipusok:

e a muzedlis gyljtemény mult szazadban késziilt betlirendes ¢és
témakatalogusa,
e szamitogépes (SZIKLA21).

5.2. A katalogus formaja:

e cédula (muzealis),
e szamitdgépes.

5.3. A katalogus gondozasa:

e akatalogusban észlelt hibak korrigalasa,
e ahianyz6 cédulak potlasa.

17.13.5. 5. szamu melléklet — A tankényvtdri szabdlyzat.

A tankonyvtari szabalyzat

1. A konyvtaros kozremiikodése a tankonyvellatasban

A konyvtaros felméri és tajékoztatast ad az egyes tankodnyvek, tartés tankdnyvek pontos
allomanyarél annak érdekében, hogy az intézmény eleget tudjon tenni a normativ
kedvezményre jogosultak ingyenes tankdnyvvel valo ellatasi kotelezettségének.

2. Az iskola altal beszerzett tankonyvek, tartos tankonyvek kezelése

A konyvtaros az iskola altal beszerzett tankonyveket, tartds tankonyveket
nyilvantartasba veszi (TK, ill. brosura), ellatja tulajdonbélyegzédvel.

A tankonyvek, illetve a tartds tankonyvek a konyvtari dokumentumok kiilon
csoportjat alkotjak.

3. Az ingyenes tankonyvi ellatas rendje

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankdnyvek arra az
idétartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

Az iskola részére tankonyvtamogatés céljara juttatott sszegnek legalabb a huszonét
szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani.
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A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrél (folyamatos)

a napkoziben €s a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankoényvekrdl (junius 15-
i)

listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhaté 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokrol

5. A tankonyvek és tartos tankonyvek iskolai tankonyvtari példanyai

Az iskola altal hasznalt tankdnyvekbdl — bele értve a tartos tankdnyveket is — egy-egy
példanyt el kell helyezni az iskolai tankdnyvtarban azért, hogy mindig rendelkezésre egy
olvasotermi példany.

6. Tankonyvkolcsonzés

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik.
Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal
elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara ¢&s visszaadasara
vonatkozoan.
A tankonyv hasznalati jogat a tanuloi jogviszony fennallasa alatt addig az
idépontig kell biztositani, ameddig adott tantargybol a helyi tanterv alapjan képzés
folyik, ill. vizsgat lehet vagy kell tenni.
A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:

e az egy évfolyamon hasznalt kdnyvek esetében a tanév, azaz szeptember 1-t6l a

tanév utolso tanitasi napja, ill. az utolsé tanitasi 6ra masnapjaig,
e tobb évfolyamon hasznalt konyvek esetében legfeljebb hat év.

7. A tartos tankonyvek kolcsonzésével kapcesolatos karok

Modjai:

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot  stb., tovabbiakban tankdonyv)  koteles  megOrizni  és
rendeltetésszerien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala
hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
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— Nem kell megtériteni a tankdonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

rrrrrr

(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
— Az iskolai konyvtarbol a 201../1...-as tanévre tartds tankonyvi keretbdl beszerzett

konyveket kaptam, amelyeket atvettem az iskolai konyvtaraban, az atvételt
alairasommal igazolom.

—201... jonius 1....-ig az iskolai konyvtarnak az atvett tartdés tankonyveket
visszaszolgaltatom.

— A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok.
— Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom azokat, akkor azért anyagi feleldsséggel
tartozom, potolnom kell, végso esetben pedig a vételarat meg kell téritenem.
Datum:

Sorszam: Alairas: osztaly:

17.14. A szabdlyzat hatdlya

— A szabélyzat az Arany Janos Reformatus Gimnazium, Szakképz6 Iskola és
Diékotthon Konyvtarara terjed ki.

— A szabdlyzat rendelkezéseit a szabalyzat alairdsat kdvetd napon kell
alkalmazni.

Nagykoéros, 2012. december 12.
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18. Zaro rendelkezések

e Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot csak a nevel6testiilet modosithatja, a
sziiloi kozosség és a didkpresbitérium véleményének kikérésével.

e Az intézmény eredményes és hatékony mitkodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belso ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitasok jelen SZMSz valtoztatasa
nélkiil modosithatok.

19. Az SZMSZ hatalyba lépése, érvényessége
o A mellékletek kiilon-kiilon is modosithatok.

e Az intézmény SZMSZ-ét az igazgatd késziti el, modositasat az elfogadokkal
kezdeményezheti.

Nagykéros, 2012. december 07.

Suba Lajos
igazgato
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1. sz. melléklet

Az intézmény iratkezelési szabalyzata
Iranyad6 jogforrasok

— Nkt.43. § (1) A kdznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatdban, ha ilyen készitése
nem kotelezd, a kdznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és adattovabbitas intézményi rendjét. Az
adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatdsi intézményben a
szll6i szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti
meg.

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 87. § (1) d) elektronikus uton eléallitott, valamint (2) az
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt iratra vonatkozé szabalyok.

Ertelmezé rendelkezések

Irat

Minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével —, amely valamely szerv mitkodésével, illetdleg
személy  tevékenységével kapcsolatban  barmilyen anyagban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Elektronikus irat

Szdmitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rdgzitett —
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon
tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozé
Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6, tarolé adathordozd, amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Iktatas
Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kdvetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a helyben keletkezett iratot
iktatdszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzé-lenyomat
rovatait.

Iktatokonyv

Az intézmény rendeltetésszerii miikodése soran keletkezett tigyviteli iratok (beadvanyok,
kiadmanyok, belsdiligyviteli iratok) nyilvantartasara szolgalo, folyamatos sorszamu
oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott €s lezart iratnyilvantartd konyv, amely
késziilhet elektronikus adathordozon is.

Iratkezelés
Az a tevékenység, amely az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s selejtezhetoség

szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri és biztonsagos
megorzéset, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat foglalja magaban.

Nevezetesen:
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— azintézménybe érkez6 beadvanyok €s egyéb kiildemények, vagy a helyben
keletkez6 iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,
nyilvantartasa’’,

— akiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa,
postara adasa, kézbesitése,

—  azirattarozas,

—  irattari kezelés,

—  megOrzeés,

— aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Elektronikus iratkezelés
Elektronikus irattovabbitds esetén a szamitogépes program tartalmazza a hozzaférési
jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Irattari anyag
Az intézmény és jogelddei miikddése soran keletkezett, az intézmény irattardba tartozo
iratok és az azokhoz kapcsol6do mellékletek.

Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki, kulturalis,
oktatdsi, nevelési vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattari terv
Az iratok meghatarozott rendszerezése alapjan rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott
iigykoroket, és az azokhoz kapcsolodo iratokat.

Iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozo
intézményi dokumentum.

Iratkapcsolas

Az azonos szervezettdl, személytdl megegyezd témakdrben mar érkezett irat korabbi
idészakban nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben feltiintetendé az wjabb irat
iktatoszama, illetve az iktatokonyvi bejegyzésénél jeldlni kell a korabbi irat iktatoszamat.

Ugykor
Az ligykdr az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja. Az ligykorbe tartozo tigyek megoldasarol az intézmény
illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.

Az intézmény fobb ligykorei:
—  vezetési €s igazgatasi iigykor
—  nevelési és oktatasi ligykor
—  gazdasagi ligykor
—  alkalmazotti személyi tigykor
—  tanuloi tigykor
—  egészség- és gyermekvédelmi ligykor

Ugyvitel

Az ligyvitel (ligyintézés) az intézmény tigykorébe tartozo hivatalos ligyek intézésében
kifejtett tevékenység. Az intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyvitelt a hatalyos
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jogszabalyok és az intézményi belsd szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell
ellatni.

11

1.2

1.2.1

1.2.2

1.2.3

1. Az iigyvitel rendje

Az ligyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény tlgyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja és
ellatja annak feliigyeletét.

Az Tlgyvitelt és az iratkezelést az intézményvezetd megbizasa szerint az
igazgatohelyettes vagy a gazdasagi vezeto ellendrzi.

A tanuld-nyilvantartassal kapcsolatos {igyvitel ellendrzése az igazgatohelyettes
feladatkore.

Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat dokumentalni kell.

Az iigyvitellel kapcsolatos feladatok
Az intézmény vezetdjének feladatai

- elkésziti és kiadja az iskola iligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

—  jogosult az iskolaba érkezd kiilldemények felbontasara,

—  jogosult kiadmanyozni,

—  iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat,

—  kijeldli az iratok tigyintézdit,

— meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.

Az igazgatohelyettes feladatai

-~ ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és a belsd
szabalyzat eldirasai szerint torténjen,

—  figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat, és azok valtozasa
esetén kezdeményezi iratkezelési szabalyzat modositasat,

—  azigazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara;

—  azigazgatb tavollétében jogosult a kiadmanyozasra,

— azigazgatb tavollétében kijeldli az iratok tigyintézaoit,

—  elbkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az iskolatitkar feladatkore

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése és
végzése, valamint az Ugyeket kiséré iratkezelés az iskolatitkdir munkakorébe
tartozik.

Fontosabb feladatai az alabbiak:

— ahivatali iigyek nyilvantartasa,

— azlgyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa,

— akiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

— ahivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa,

— aziratok iktatasa, el6iratok csatolasa, mutatozas,

— ahataridds ligyek nyilvantartasa,

—  kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

— azlgyiratokrdl hivatalos masolat ¢s masodlat készitése,
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— azeclintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
— azirattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
—  az irattari anyag selejtezése.

1.2.4 Kézbesito feladata

— akiildemények postai atvétele,
— akiildemények kézbesitése,
—  akézbesit6 konyv alairatisa a cimzettel.

1.3 Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa

e Az clektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az iskolatitkar végzi. Az
elektronikus leveleket az iskolatitkdri iroddban talalhaté szamitogépen kell
felbontani.

e Az elektronikus levelek elolvasasa utan az igazgato illetve helyettese az iratkezelési
szabalyzat leirasa alapjan jar el.

e Az iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formaban keriilnek a
cimzetthez, illetve az ligyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.

14  Aziigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

e Az intézmény vezetGje altal szignalt hataridés és egyéb iratokat a nyilvantartd
konyvbe kell bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni a cimzetteknek.

e Az iskolatitkar a cimzetteknek — elintézés céljabol — az {igy iratait iktatoszam, targy
és az atvétel idOpontjanak feltiintetésével, valamint hatarid6 kitlizésével — alairasuk
ellenében adja at. Az iratok visszavételét jelezni kell.

e Az ligyek hataridejének betartasaért az iskolatitkar felel, ezért a hataridéhoz kotott
ugyek hataridejérol is nyilvantartast kell vezetni.

e A hataridé-nyilvantartds az iktatokonyvben torténik. A hataridét az iktatokonyv
»Megjegyzeés” vagy ,,Elintézési hataridé” rovataban a naptari nap megjeldlésével
kell feltiintetni. Jelezni kell az iigy teljes elintézésére, valamint a kozbensd
intézkedésekre kijelolt hataridoket. Az iskolatitkar az tigy elintézése érdekében tett
stirgetést az iigyiraton névalairassal és keltezéssel koteles feljegyezni.

e A cimzett az ligyet haladéktalanul, illetve hataridejének figyelembevételével koteles
elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

— atanuldkkal kapcsolatos ligyekben haladéktalanul, legkésobb az iktatas
napjatol szamitott 8 munkanap,

— az iskola mikddésével kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatol
szamitott 8 munkanap,

— azintézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatas
napjatol szamitott 8 munkanap.

— Ha az iigy elintézésére a sziil6i kozosség, a didkpresbitérium jogosult,
dontését legkésobb az iktatastdl szamitott legrovidebb idén beliil, de 10
munkanapon beliil kételes meghozni.

o Az igazgato sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridot. Az engedélyt az ligyet
kiséro iraton fel kell tiintetni.

1.4.1 Elektronikus kiildemények nyilvantartasa
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1.5

1.6

Az elektronikus levélként érkezett iktatando iratokhoz ki kell nyomtatni és az
adott irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza
az e-mail kézbesitési adatait:

— felado,

— cimzett,

— az elkiildés ideje,

— targy.

A tovabbiakban a kinyomtatott, és melléklettel ellatott iratot az iratkezelési
szabalyzatban a papiralapt iratokkal megegyez6 eljaras szerint kell kezelni.

A papiralapon iktatott, elektronikus uton érkezett iratokat tartalmazo6 e-maileket az
iskolatitkari irodaban 1évé szamitogépen kiilon mappaban is el kell menteni. A
mappaban Osszegyiilt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv
lezarasaval egy idében elektronikus adathordozoéra kell menteni, és az iktatokonyv
mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt kell tarolni.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az
iskolatitkarnak kell nyilvantartani. A bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:
— abélyegz6 lenyomatat,
— abélyegz6 hasznalatara jogosult nevét €s alairasat,
— abélyegz0 kiadasanak datumat,
— abélyegz0 Orzéséért felelés dolgozo nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6ét hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és
elavult bélyegz6k megsemmisitésérdl, valamint az 01j bélyegzok beszerzésérdl és a
bélyegzOk szétosztasarol.

A Dbélyegz0 hasznaldja felelés a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért és a hivatali
munkaval kapcsolatos rendeltetésszerii és jogszerii bélyegzéhasznalatért.

A bélyegzo eltinése esetén a bélyegzo felkutatasardl és az tligyben lefolytatott
eljarasrol, valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésérdl az
intézményvezetd intézkedik.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az
igazgato adhat.

Tanulonak, valamint sziildjének (vagy a tanuld igazolt képvisel6jének) a tanulora
vonatkozd iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény
rendelkezéseinek megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonbdz6 hatdsagok) a személyiségi jogokat nem
sérté adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre
bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat
és az igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az ligyiratkezelonek meg kell
gy6zddnie.

Ha az lgy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, illetéleg a
jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézheték. Tavbeszélon vagy
személyes tajékoztatas keretében torténo ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.
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1.7

2.1

2.2

2.3

Igazgatasi dij

Az intézmény igazgatasi dijat ir eld, ha kérelemre névvaltozas esetén bizonyitvanyt
cserél.

Az igazgatasi dij Osszege az elkészités évének elsd munkanapjan érvényes kotelezod
legkisebb munkabér (minimalbér) tiz szazaléka.

Az igazgatasi dijat az iskola altal meghatarozott modon és szamlara kell befizetni.

2. Az iigyiratok kezelésének rendje

Az ligyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakdri feladat ellatasan kivill az intézményi munkahelyrél kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen
személy ne ismerje meg.

Az alkalmazott az iskolatitkarnal 1évo iratba akkor tekinthet be, ha a munkajaval,
tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény iigyeinek iratair6l masolatot az iskolatitkar vezetdi engedéllyel adhat
ki. A masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd
alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrol a torzslap
alapjan (bizonyitvanyok, oklevelek stb.) azok elveszése, megsemmisiilése esetén.

A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezo iratokat, tértivevényeket és
mas kiildeményeket, valamint a kdzvetleniil benytjtott beadvanyokat és kérelmeket
az iskolatitkar veszi at.

A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, els6bbségi-ajanlott, tavirat, csomag stb.) a
posta szabalyainak megfelel6en kézbesitokonyvvel kell atvenni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

— atévesen cimzett kiildeményeket,

— a névre sz6l6 iratokat, amelyekr6l az iskolatitkar megallapitja, hogy
tartalmuk maganjellegii, és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

— a diakpresbitérium, a sziil6i kozosség, és mas tarsadalmi szervezetek
cimére érkezett iratokat,

— tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az
intézményvezetd fenntartotta maganak.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyr6l a boriték (csomagolas) alapjan
megallapithatd, hogy nem maganjellegii. Igy felbontandok azok a levelek is,
amelyeken — az intézmény neve el6tt vagy utan — névre sz616 cimzés talalhato, és
feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegii.

A névre sz010 iratot — amennyiben az hivatalos elintézést igényel — a cimzett a
felbontast kovetden juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.
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2.4

3.1

Amennyiben az iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett iigyben
az intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiilldeményt a hataskorrel ellatott
intézményhez tovéabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiilldeményt — értesités
ellenében — vissza kell kiildeni a feladonak.

A kiildemények feldolgozasa

Soron kiviil kell az igazgatohoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket,
az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd nevére érkezd
kiildeményeket, melyeket az iigyiratkezeld soron kiviil tovabbit a cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltlintetni, ha a postara
adas id6pontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés,
palyazat stb.) fiizédhet, valamint a feladd neve és pontos cime az iratb6l nem
allapithaté meg.

3. Az iigyiratok iktatasa

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6do
sorszamos rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari
évben 1j iktatokonyvet kell nyitni, és az év végén — az utolsod iktatas alatt —
keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Az irat targyat ugy kell megjelolni, hogy az iligy 1ényegét roviden és szabatosan
fejezze ki, és ennek alapjan a helyes mutatozas elvégezhetd legyen.

Az iktatas sorszamozasa az elsO iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan
halad. A datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltiintetni.

Az iktatokonyvben iktatoszamot tiresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel (radirozas, ragasztas, kifestés
stb.) nem szabad megsziintetni vagy mas moédon eltlintetni. A tévesen bejegyzett
adatokat vékony vonallal at kell huzni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés
olvashat6 maradjon, és f61€ kell irni a helyes szoveget.

Iktataskor az irat jobb felso sarkat el kell latni az iktatasi bélyegz6 lenyomataval, és
ki kell tolteni annak rovatai.

Az iktatasi bélyegz0 tartalmazza:
. az érkeztetés (kiadas) keltét (év, hoénap, nap)

. az iktatdszamot és a mellékletek szamat,
. az ligyintéz0 (cimzett, az intézkedésben eljard személy) nevét,
. az irattari targykor szamat.

Az iktatas szabalyai

Az tigyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatdszamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszeri mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatoszamot, az
évszamot, valamint a tételszamot azon feltiintetni.

Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat eldzményeit.

Egy iktatoszamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az Osszecsatolt, azonos
igyre vonatkozo egyedi iratokat az ligy intézése utan is egyiitt kell tartani.
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4.1

4.2

Ha 1j iktatoszam alatt korabbi iratra vonatkozod adatok érkeznek, akkor az 1j iratra
z0ld szinli tollal ra kell irni a csatolt korabbi iratok szamat. A korabbi iratokra
ugyanigy ra kell vezetni a csatolas tényét.

Az iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az iddrendi sorrendben legutolsonak
keletkezett ligyiratszammal kell kivezetni a korabbi tigyiratokat. Ezt a modszert kell
alkalmazni az eltérd irattari tételszamu iratok esetében is.

A taviratok ¢és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a
vonatkozo irathoz kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén el6szor gondoskodni kell
az informaciokat tartdsan O6rz6 masolat készitésér6l. A masolat hitelesitését a
szervezeti egység ligykezeldje végzi, zaradékkal. Az egyéb iratkezelési feladatok az
altalanos szabalyokkal megegyeznek.

Ha az igynek még nincs irdsos elézménye, a tavirati- vagy fax- szoveget
eléadoivhez kapcsoltan kell beiktatni.

Gytjtoszam (k6zos iktatoszam) alatt iktathatok az egy személyt6l szarmazo vagy a
palyazati kiirasra beérkezd jelentkezések, az azonos iigyre vonatkozd panasz-iratok
stb.

Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil az alabbi iratokat: a
jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket,
reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folydiratokat).

4. Az iigyintézés és a kiadmanyozas

A kiadmanyozasi jogkor

A kiadmanyozasi jog elsésorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek,
az irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magaban.
Az intézményben kiadmanyozasi joggal az aldbbi vezetd beosztasi dolgozok
rendelkeznek:

— igazgatd - minden irat esetében,

— igazgatohelyettesek - a tanulokkal és az iskola miitkodésével kapcsolatos
iratok esetében,

— gazdasagi vezeto - az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében.

A kiadmany tartalma

Az  intézmény  iigyintézésével  kapcsolatban  keletkez6  {igyiratoknak
(kladmanyoknak) az alabbiakat tartalmaznia kell:
az intézmény nevét, székhelyét,

— az iktatészamot és a mellékletek szamat,

— az ligyintézo nevét,

— azligyintézés helyét és idejét,

— agzirat alair6janak nevét és beosztasat,

— azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendd {liggyel kapcsolatban hozott hatarozat,
azt minden esetben indoklassal kell ellatni.
— A hatarozat felépitése: bevezetd, és rendelkezé rész, valamint indokolas.
A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly
megjelolését, illetleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre
torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban
jogorvoslatra nyilik lehetoség.
80



5.1

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithaté legyen az esetleges jogvitak,
illetve fellépd jogkovetkezmények tisztazasa érdekében.

5. Az irattarozas rendje

Az iratok irattarba helyezése

Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e
benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az
irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovataban aldirassal, a honap és a nap
feltiintetésével kell feljegyezni.

5.1.2 Az irattari 6rzés

6.1

A tanév elteltével az iigyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszdmai szerint
torténd csoportositdsban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszdmok novekvd
sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezet6 beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétdl kell szamitani.

6. Az irattari anyag selejtezésének rendje

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a
vonatkozé jogszabalyok szerint kell selejtezni.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgalni és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezeto rendeli el és ellendrzi.

A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési
bizottsagot kell 1étrehozni.

Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elott a fenntartonak irasban be
kell jelenteni. A selejtezés a fenntartd hozzajarulasa utan kezdheté meg.

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell
késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

— az intézmény nevét,

— aselejtezett irattari tételeket,

— az iratok irattarba helyezésének évét,

— aziratok mennyiségét,

— aziratselejtezést végzo személyek nevét,

— aselejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni. A selejtezési jegyzokonyv
két példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak.
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7.1

7.1.1

7. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

Naplok
Beirasi naplo

Az iskolaba, a didkotthonba felvett tanuldok nyilvantartasara beirasi naplot kell
vezetni. A beirasi naplo a tankdételes tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal. A
beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

A tanuldt akkor lehet a felvételi €s mulasztasi naplobol, illetve a beirasi naplobol
tordlni, ha a tanuldi jogviszony, illetdleg a didkotthoni tagsagi viszony megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo, illetve sajatos
nevelési igényli gyermek, tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi naploban,
illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitdé nevelési
tanacsado, a szakért6i és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

Az iskola minden év junius 30-ig megkiildi az illetékes nevelési tanacsado, illetve
szakért6i és rehabilitacidos bizottsag részére azon gyermekek, tanulok nevét - a
nevelési tanacsado, illetve a szakértdi és rehabilitacios bizottsagi szakvélemény
szamaval egylitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kdvetkezd tanévben esedékes.

7.1.1.1 A beirasi naplo kitoltésére vonatkozo sajatos szabalyok

7.1.2

7121

Az els6 osztalyba felvett tanulokat a beiratkozas alkalmaval névsor szerint kell
beirni a beirasi naploba.

Az iskolabol kimaradt tanulot a beirasi naplobdl tordlni kell. A kimaradas okat és
idejét a megjegyzes rovatban fel kell tiintetni.

Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét torélni kell az eredeti beirasi naplobol és
az 0j osztalynak megfeleld napldba kell atvezetni.

Az iskola tanul6létszamat az iskola valamennyi évfolyamarél kiallitott beirasi
naplok Osszesitett 1étszama adja. Az iskola tanulolétszamat naprakészen az utolso
éves beirasi napld kiilivén kell a nyomtatvany utmutatojaban megallapitott mdédon
vezetni.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai
foglalkozasokon vald részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat
szamaval szerepeltetni kell a beirasi napldo megjegyzés rovataban.

A foglalkozasi naplo

A tanérai, a tanoran kiviili foglalkozasokrol a neveld munkat végzo, illetve a
foglalkozast tartdé pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnaplot, osztalynaplot,
sportnaplot stb.) vezet.

Az e-naplo és foglalkozasi naplo kitoltésére vonatkozo szabalyok

A napl6 a tanulok adatait, az irasbeli, szobeli és gyakorlati teljesitményiiket értékeld
érdemjegyeket, az esetleges dicséreteket, jutalmakat, biintetéseket, valamint a félévi
és az év végi osztalyzatokat tartalmazza.

A pontos napra kész vezetése az orak és érdemjegyek beirasa a foglalkozast tartd
pedagdgus feladata.
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7.2

7.2.1

A bejegyzésnek tartalmaznia kell:
— az 6ra szamat,
— atanora anyagat, a fejlesztési teriiletet,
— amulaszto tanulok felsorolasat,
— atandr alairasat.

A téves bejegyzések javitdsa athtizassal torténhet, olyan mddon, hogy a téves
bejegyzés is lathatd maradjon. A hibas bejegyzéseket alairassal, keltezéssel, €s az
iskola korbélyegzdjével kell hitelesiteni.

Az e-naplo vezetéséért az osztalyfondk a felelos.

Nyilvantartasi lap, torzslap

Az iskola és a diakotthon a tanulokrol — a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil
— nyilvantartasi lapot (iskoldban torzslapot, didkotthonban torzskonyvet) allit ki. A
nyilvantartési lapon fel kell tlintetni az iskola, illetve a didkotthon nevét, cimét, OM
azonositojat és a tanuld azonositd szdmat. A nyilvantartasi lap csak a torvényben
meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni a
tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket,
hatarozatokat.

Abban az esetben, ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld
nevelését-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd
szakértd és rehabilitdcios bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett tdrzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan — pottorzslapot kell kiallitani. A pottdrzslapot a fentiekben foglaltak szerint
kell kiallitani.

A torzslap kitoltésével kapcsolatos sajatos szabalyok

A tanuldk személyi adatait, tanév végi osztalyzatait, mulasztasait, a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tankotelesek nyilvantartasat tartalmazo
torzslapot az osztalyfonok vezeti.

A torzslapot oktober ho 1-jéig az osztalyfonok allitja ki, a tanulok névsor szerinti
bejegyzésével. Fenti idopontot kdvetden tanuldi jogviszonyt l1étesitd tanulok adatait
a névsor végén, folytatolagosan kell bejegyezni.

A torzslapra a tanul6 személyi adatait a sziiletési anyakonyvi kivonat adatai alapjan,
a tantargyak osztalyzatait betiivel és a mulasztott 6rdkat szammal az osztalynaplo
adatai alapjan, a tovabbhaladasi és egyéb zaradékot az eldirt szoveggel kell
bevezetni.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztdlynapld és a bizonyitvanyok
adataival valo egyeztetését két 6Sszeolvaso tanar kozremiikddésével az osztalyfonok
végzi. Osszeolvasds utan az adatok megegyezését mindharman aldfrasukkal
igazoljak.

Az adatok egyezdségéért az dsszeolvasok, az dsszeolvasas ellendrzéséért az igazgatd
felelds.

A hibas szOveget egyszeri athuzassal kell érvényteleniteni ugy, hogy az eredeti
szoveg olvashatd maradjon. Az érvénytelenitett sz vagy szoveg kozvetlen
kozelében, a legalkalmasabb helyre kell a helyes szot vagy szoveget beirni.

A zéaradékot a javitast végzo osztalyfonok és az igazgatd irja ald, és az iskola
korbélyegzdjével hitelesiti.
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e A torzslap liresen maradt, felesleges rovatait és az tiresen maradt oldalakat az utolso
tanév lezarasakor at kell huzni.

e Azigazgaté a torzslapot tanévenként ellendrzi, alairasaval és az iskola bélyegzojével
hitelesitve lezarja.

e A torzslapot az iskolatipus tanévei folyaman eldrelathatolag sziikségessé valo
tartalék belivekkel egyiitt 6ssze kell flizni, és az utolso tanév befejezése utan be kell
kéttetni.

e A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a Kormanyhivatalhoz tortént
bejelentés utan az igazgatd a rendelkezésre allo értesitok, évkonyvek, felvételi
iratok, osztalynaplok, tovabba mas hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapjan
potanyakdnyvet készit. A rovatok koziil csak azokat szabad kitolteni, amelyeknek
adatai hitelt érdemléen igazolhatok. A pottorzslap feddlapjat zaradékkal kell ellatni,
melyet a pottdrzslap Osszeallitaisban  kozremiikddd tanarok — alairasukkal
hitelesitenek.

7.3 Bizonyitvany
e A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi

bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany)
kell bevezetni, fliggetleniil attoél, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat,

iskolatipust.

e A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.

e A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonositojat és a tanuld azonositd
szamat.

e A bizonyitvanyban, zaradék formajaban, fel kell tlintetni az érettségi vizsga, a
szakmai vizsga letételét.

o Az clveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap
(pottorzslap) alapjan masodlat allithatd ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

o Torzslap (péttorzslap) hianyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan —
kérelemre — potbizonyitvany allithaté ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a
tanul6 melyik évfolyamot, mikor végezte el. Ha az iskolaban minden nyilvantartas
megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban
megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu pétbizonyitvany akkor
allithato ki, ha a volt tanulo irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjeldlt tanévben az
iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két
évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett
idészakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

o Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany €s az érettségi vizsgat tanusitd torzslap,
torzslapkivonat tartalmat és  kiallitdsanak modjat az  érettségi  vizsga
vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz616 jogszabaly hatarozza meg.

A jegyzokonyv

o Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésére, a tanuldkra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozéd kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzOkonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja, elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
elrendelte.
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8.1

8.2

8.3

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat,
igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a
jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitGje, tovabba az eljaras soran végig jelen
1év6 alkalmazott irja ala.

8. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A taniigyi nyilvantartasok megnyitasa, érvényesitése

A foglalkozasi naplot a tanév elso tanitasi napjan az intézmény vezetdje, és a naplot
vezetd pedagdgus nyitja meg.

Amennyiben év kozben valtozas kovetkezik be a naploért felelos pedagdgus
személyében azt a napld els6 oldalan jelezni kell.

A taniigyi nyilvantartasok zarasa, hitelesitése

A foglalkozasi naplét az utolsd bejegyzett oldalon a naplot vezetd pedagogus
zaradékkal zarja le.

A lezarast koveto oldalakat érvényteleniteni kell.

A naplo6 lezarasat az intézményvezet0 vagy az igazgatohelyettes hitelesiti.

Alkalmazott zaradékok

A nevelési-oktatasi intézmény irattari tervét és az iskolai zaradékokat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 1. melléklete tartalmazza.

8.4

8.5

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
moédon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen
hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzékonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet
— az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
— akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
— az elrontott és megsemmisitett bizonyitvany-nyomtatvanyokrol.

Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) TUres bizonyitvany-nyomtatvany
érvénytelenségérol szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi és
Kulturalis Minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvany-
nyomtatvany egyedi azonoOsitasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség
idépontjat.

Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvanyok listaja

1. Beirasi naplé
3. Bizonyitvany
5. Didkigazolvany
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9.1

9.2

6. Ellen6rzo konyv

7. Orarend

8. Osszesités a vizsgat tett tanulokrol
9. E-naplo6 adatainak nyomtatott ivei

10.
. Osztalyozovizsga jegyzokonyv
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
. Tovabbtanulok nyilvantartasa
22.
23.
24.

11

21

Osztalyozoiv a vizsgahoz

Szakkori naplo

Tantargyfelosztas

Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)+ érettségi anyakonyv
Javitovizsga jegyzOkonyv

Jegyzokonyv a vizsgahoz

Erettségi bizonyitvany

Erettségi tantsitvany

Foglalkozasi naplo

Erettségi vizsga vizsgaszabalyzatidban meghatarozott nyomtatvanyok

Ko6z0sségi szolgalati nyilvantartas
Etkeztetési nyilvantartas

Tanul6i jogviszony igazololap

9. Zaro rendelkezések

A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

Jelen igazgatdi utasitas 2012. év december honap 21. napjaval 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejiileg minden korabbi e targykorben kiadott belsd utasitas hatalyat veszti.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek kotelesek ismertetni
a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az

intézmény valamennyi alkalmazottja szamra a tanari szobaban.
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