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1. PREAMBULUM
...nem az¢é, aki akarja, és nem is az¢é, aki fut, hanem a konyoriil6 Istené.
Rom. 9,16
Mi, a Loényay Utcai Reformatus Gimndzium ¢&s Kollégiumban szolgalé pedagogusok arra
vallalkozunk, hogy neveld6 munkénkkal az Evangélium tanitasaban kifejezett értékeket didkjaink
egész ¢letében meghatarozo elvekké alakitsuk.

Ezek az értékek:

az ember Istentdl kapott rendeltetésének tudata,
- az egyén fizikai és értelmi képességeinek fejlesztése annak érdekében, hogy rendeltetését
betoltse,
- az ember k6z0sségi €letét szabalyozo erkolesi értékek megvaldsitasara valo képesség: isten-
¢s emberszeretet, az emberi 1ét védelme, igazsag és igazsdgossag,
- az emberi hivatés elkotelezett vallaldsa a csalddban, az Egyhdzban és a hazdban,
- az evangéliumi normak altal szabalyozott emberi szabadsag védelme ¢és megtartasa,
- cselekedeteinket, kapcsolatainkat a szeretet parancsa vezesse.
A Loényay Utcai Reformatus Gimnazium és Kollégium a Dunamelléki Reformatus Egyhazkeriilet
1993- ban tujrainditott iskolaja. Alapitasanak és miikodésének célja, hogy a rabizott névendékeket a
Szentirds utmutatdsai alapjan becsiiletes, tettre és aldozatra kész, mivelt keresztyén emberekké,
szlikebb és tagabb kozosségeik: egyhazunk, magyar nemzetiink és hazank felelés és hasznos
tagjaiva nevelje.
E célok megvaldsitasaban tamaszkodni kivan a magyar reformatus iskoldk tobb évszazados
pedagogiai hagyomanyaira éppugy, mint tanarainak a mai kor kovetelményeinek megfeleld
pedagogiai-mddszertani kultarajara.
Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az a helyi dokumentum, amely a magasabb
jogszabalyok eldirasainak figyelembevételével meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
miikodésének belsé rendjét, valamint a belsd €s kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 rendelkezéseket.

Elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola mas belsd szabalyzataihoz, dokumentumaihoz.
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Intézményi adatok

1. Az intézmény hivatalos neve: Lonyay Utcai Reformatus Gimnazium és Kollégium
2. Az intézmény székhelye: 1092 Budapest, Kinizsi utca 1-7.
3. OM azonosité szdma: 034949
4. Az intézmény alapitasa: 1859. (ujraalapitva: 1992. dec. 21.)
5. Az intézmény alapitojanak neve: Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Dunamelléki
Egyhazkeriilete
6. Székhelye: 1092 Budapest, Raday utca 28.
7. Az intézmény fenntartojanak neve: Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Budapest-Eszaki
Reformatus Egyhazmegyéje. Székhelye: 1091 Budapest, Kalvin tér 8.
8. Tipusa: tobbcélu, kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény:
négy évfolyamos gimnazium
nyolc évfolyamos gimnazium
kollégiumi ellatas (diakotthon)
9. Az intézmény feltigyeleti szervei, a fenntartoi ellenérzés rendje:
a) Szakmai és torvényességi feliigyelet: a Budapest-Eszaki Reformatus Egyhazmegye kozgytilése,
tanacsa ¢s a reformatus kdznevelési torvényben meghatarozott esetekben az igazgatotanacs.
b) A fenntartoi tevékenység torvényességi feliigyelete: Budapest Fovaros Fojegyzéje (1052
Budapest, Varoshaz u. 9-11.)
c) Gazdalkodasi feliigyelet: az iskolafenntarto Budapest-Eszaki Reformatus Egyhazmegye tanacsa,
gazdasagi bizottsaga, az intézmény igazgatotanacsa.
Az ellenérzések rendje:
Az iskolafenntarto évenkénti beszamolo jelentések bekérése tutjan ellendrzi az intézmény
mikodésének torvényességét, szabalyossagat és szakmai mindségét. Az éves intézményi
koltségvetést és zaro beszamolot az egyhazmegyei kozgyilés hagyja jova.
10. Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy.
11. Az intézmény tevékenységei:
Alaptevékenységei: iskolarendszerii oktatas keretén beliil
GIMNAZIUMI NEVELES - OKTATAS (4 évfolyamos)
8531 Altalanos kozépfoku oktatas
85311 Gimnaziumi oktatas

853111 Nappali rendszerti gimnaziumi oktatas
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9-12. évfolyam: a kozépfoka altalanos oktatas (az altalanos miiveltséget megalapozo, a kétszinti
érettségi vizsgara, a felséfoka képzésre valo felkészités).
GIMNAZIUMI NEVELES - OKTATAS (8 évfolyamos)
852 Alapfoku oktatas (8. évfolyamos gimnazium 5-8.)
5-12. évfolyam: a kozépfoka altalanos oktatas (az altalanos miveltséget megalapozo, a kétszinti
érettségi vizsgara, a felséfoka képzésre valo felkészités).
KOLLEGIUMI ELLATAS
85592 Kollégiumi nevelés
855921 Nappali rendszerii iskolai oktatasban részt vevé tanulok kollégiumi nevelése
12. Nem magyar allampolgarsagu tanulok oktatasa
Amennyiben nem magyar allampolgarsaga tanuldé utan az intézmény nem jogosult normativ
tamogatas igénylésére (azaz a tanuld tandij és téritési dijkoteles), a tandij és téritési dij
mérséklésérol, ill. elengedésérol a fenntartd hataroz.
13. Az intézménybe felvehet6 tanulok maximalis létszama: 676 f6.
14. Gimnaziumban 6sszesen: 616 6
15. Kollégiumban 6sszesen: 60 6, 2 csoport, csoportonként legfeljebb 30 f6.
16. Evfolyamok szama: 8. évfolyam, illetve 4 évfolyam;

17. Az intézmény gazdalkodasa: részben 6nallo gazdalkodast folytat

Az SZMSZ célja

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak megalkotdsa a nemzeti koznevelésrol szo16 2011.
évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas, valamint a Magyar Reformatus Egyhaz 1995.
évi L. torvénye a kozoktatasrol alapjan torténik. Célja az intézmény jogszerli miikodésének
biztositdsa, a nevel6 munka zavartalan miikodésének garantilidsa, a Koznevelési torvényben ¢€s a

végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

A Loényay Utcai Reformatus Gimnazium és Kollégium szervezeti felépitésére és mikodésére
vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezet6jének eldterjesztése alapjan a nevel6testiilet fogadja el.
Elfogadasa el6tt a jogszabalyokban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a
didkonkormanyzat €s a Sziil6i Tanacs.

Az SZMSZ idébeli hatalya: a jelen szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval 1ép

hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 szabalyzat érvénytelenné valik. A szabalyzat hatarozatlan idore

6/76



szol. Jogszabaly-valtoztatas esetén a torvény szerinti kotelezé rendelkezéseknek megfeleléen
modositjuk.

Az SZMSZ személyi hatalya: az SZMSZ, illetve a mellékletben foglaltak betartasa és betartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetéjének, pedagogusanak, alkalmazottjainak, az iskola
tanuldinak és azoknak, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ teriileti hatalya: kiterjed az iskola teljes teriiletére. A szabalyzatban foglaltak
megszegése fegyelmi biintetést vonhat maga utan.

Az SZMSZ nyilvanossaga: megtekinthetdé az iskolatitkarnal, az iskolai konyvtarban, az
igazgatohelyettesi irodaban, valamint az iskola honlapjan.

2. AZINTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Aziskola szervezeti abraja
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AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

Szabé Imre Kollégium

Gazdasagi vezetés

Budapest-Eszaki
Igazgatétanics Reformatus
Egyhazmegye
Féigazgato
Rendszergazda, Igazgato

iskolatitkar, laborans,

konyvtaros-tanar

Igazgatohelyettesek:
altalanos és nevelési

N

Technikai dolgozok:
gondnok, portaszolgalat,
takaritok, karbantartok

Munkakozosségek

Pedagogusok
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2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés
Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerli €s torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az igazgaté kozvetleniil iranyitja az igazgatOhelyettesek munkajat, az iskolatitkart, a
rendszergazdat, a laboranst ¢és a konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziil61
kozosséggel, illetve biztositja a mukodésiik feltételeit. Az igazgatd kozvetlentl, illetve a nevelési
igazgatohelyettesen keresztiil irdnyitja és ellendrzi a kollégium munkajat.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart. Az igazgat6 a gazdasagi vezetéssel a foigazgaton
keresztiil tartja a kapcsolatot. A technikai munkatarsakkal a gondnokokon keresztiil tartja a
kapcsolatot.
Nevelotestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betSltd alkalmazottja és fels6foku
végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
munkatarsa. A nevelOtestiilet kéthetente munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. A
nevelOtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo
értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek
A munkakdzOsség tagjai az azonos tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot ellato
pedagégusok. Ennek megfelelden az iskoldban 6t munkakdzosség milkddik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Nevelg-oktaté munkat segité alkalmazottak

- Iskolatitkar

- Rendszergazda

- Laborans
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.
Az alkalmazotti értekezlet az iskola valamennyi alkalmazottjat érintd dontések meghozatalanak

szintere, melyre meg kell hivni az iskola valamennyi alkalmazottjat.
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Diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatdrozottak szerint —
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre, amelynek 1étrejottét a nevelGtestiilet segiti. A
diakonkormanyzat munkajat az e feladatra kijellt pedagogus segiti, akit a didkdnkormanyzat
javaslatdra az igazgatd biz meg Otéves iddtartamra. A didkonkormanyzat munkdjat segitd
pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgatd.és a nevelési igazgatohelyettes.

Gazdasagi vezetés

Az iskola gazdaséagilag részben 6nallo, a miikodtetdi €s a fenntartdi feladatokat a fenntarto altal
létrehozott torténelmi kollégium, a Szabo Imre Kollégium latja el. A Szabd Imre Kollégium a
szervezeti és mukodési szabdlyzata szerint elladtja a szakmailag 0nallé intézmény gazdasagi
miikddésének kordinalasat és felligyeletét, az épiiletek és ingatlanok fenntartasat, valamint biztositja

az intézmény zavartalan mikddéséhez sziikséges személyi, dologi és targyi feltételeket.

2.2.2. A belso kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

- amindennapos szobeli kapcsolattartds forméjaban;

- aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken,;

- alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0sszehivott kibovitett vezetdi megbeszélésen a
szakmai munkakozosségek vezetdi €s / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével,

- az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

- az igazgatohelyettesekkel ¢és a  szakmai  munkakozosség-vezetokkel — torténd

munkamegbeszélések utjan;
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- az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;
- az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
- A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kézos értekezletet.

Az osztalyfénok sziikség esetén jogosult az osztidlyban tanité pedagdgusok 0Osszehivasara
(osztalytanari értekezlet). A neveldtestiilet egy-egy kisebb tanuldi kozdsség neveltségi szintjének
elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozdsség problémainak megoldasat az
érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdégusokra ruhazza at.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas
Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egylittmiikddéséért ¢és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i felel6sek. A szakmai munkako6zosségek
vezetdi a munkakozdsség éves munkatervének Osszeallitdsa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik
az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek vezet6i az iskolavezetdség
iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakdzosségek tevékenységérol.
A munkakozdsség-vezetdk az iskola vezetésétdl kapott informdciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a koz0sség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.
Sziilokkel valo kapcsolattartas
Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziil6i fogaddnapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme
szllé szamara az intézmény 4altal adott jogosultsaggal a digitalis napld. Az iskola egészét, vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziiloi valasztmannyal.
Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A
sziild1 szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében ¢€s
végrehajtasaban. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijelolésével,
beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval 0sszefiiggd igazgatdi dontések meghozatala eldtt a
sziiloi szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak eldkészitését, megszervezését és

lebonyolitasat a sziildi szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.
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Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztdlyban tanitdé tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, , az iskolai sportkorrel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és
iskolai programok alkalmaval valosul meg.

A didkonkormanyzatot segitd tanar minden didkdnkormanyzat vezetdségi {lésen ¢és a
kozgytiléseken részt vesz. A nevelési igazgatOhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgytlés értekezletein beszdmol az iskola
vezetOsége altal hozott fontosabb tanulokat érintd intézkedésekrol, illetve tajékozodik a
didkonkormanyzat munkajarél. A didkonkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd
¢s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség
esetén a neveldtestiileti értekezletre a diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcesolatért a sportkor vezetdje és a terliletért
felelos igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, melyen részt vesz az

iskolai sportkor tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

3.  AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz koznevelési torvényében, a munka térvénykonyvében és a vonatkozd jogszabalyokban
raruhdzott vezetdi jogkort s ellatja az ezzel osszefliggd feladatokat.

Képviseli az intézményt.

Az intézményvezetd kotelessége, hogy az iskola a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
Alkotmanyanak, torvényeinek megfelelden és erkdlesi értékeinek szellemében, valamint
Magyarorszag Alaptorvénye és jogszabalyai szerint miikodjék.

Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Dontési jogkorei:

1. Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények €és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.
2. A tanuldi jogviszony kérdésében a tanuld atvételérdl mas iskolabol, az iskolan beliili

atjarasrol.
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Engedélyezi a tanul6 tobbnapos tavollétét.
Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

© g > w

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel

rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és aladirasra, az iskola

képviseletére jogosultak korét.

7. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek ¢&s
kozosségeinek mikodését.

8. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

9. Dont—kérelem esetén—a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

10. Dont a kollégiumi felvételrol, atvételrdl, a sziildi és tanuldi kérelmekrol.

Feladatai:

Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egylittmtikodik a fenntarto képvisel6jével.

Kapcsolatot tart és egylittmtikodik a féigazgatoval.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi vezetével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridore torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, els6sorban a Reformatus Peadgogiai
Intézettel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevelé-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalodsitasat, az elfogadott pedagdgia program megvaldsitasat.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérol.
Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeésérol €s ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a tanulméanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakézosségek megalakulasarol és miitkodésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tamogatasardl, a neveldtestiileti dontések végrehajtasarol,
a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.
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Biztositja a sziil61 szervezet €s a didkonkormanyzat miikodésének feltételeit.

Az iskola dolgozoinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelkedé munkat végzoket, és szlikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri €s segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség €letét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Szervezi az iskola €s az iskoldval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

Gondoskodik az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolatairdl, kiilonos tekintettel az egyhazi és
az intézményi kapcsolatokra.

Iranyitja és szervezi az iskola rendszeres gylilekezetlatogatésait.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi ¢és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allandd jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i fogadonapok)
megszervezesét.

Kapcsolatot tart a sziil6i k6zosség képviseldjével.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Gondoskodik az intézmény koltségvetésének elkészitésérol, az elirasszeri, takarékos, célszert
gazdalkodasrdl és annak ellendrzésérdl.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi €s felujitasi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol, a vagyon rendeltetésszerii hasznalatarol.

A pedagogusok feletti teljes munkaltatoi jogkor allashelyek betoltésében a reformatus
koznevelési torvény szerint gyakorlasa.

Feladata a munkavégzésre iranyulé okmanyok, kinevezések, atsorolasok, a munkaviszony
megsziintetésére vonatkoz6 iratok, tanulmdnyi szerzddések, mindsitések, jutalmazasok,

kitlintetésre valo felterjesztések elkészitése.
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Igazgatohelyettesek
Az iskola igazgatOhelyetteseit a nevel6testiilet véleményének meghallgatasa utan és a fenntartoi
Igazgatotanacs jovahagyasa alapjan az igazgatd bizza meg, illetve menti fol. Igazgatohelyettesi
megbizast az iskola hatarozatlan iddére kinevezett pedagogusa kaphat, a megbizds az igazgato
mandatumanak lejartaig tart. Az igazgatohelyettesek feladat- ¢és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakoriik tartalmaz. Kiilondsképpen
felelosek az iskola mindennapi miikddésének adminisztrativ rendjéért és munkdjanak szakmai,
pedagogiai igényességéért. Vezetd beosztas pedagogusok, akik tevékenységiiket az igazgatod
iranyitasaval, kolcsondsen egyiittmiikddve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.
Altalanos igazgatéhelyettes
Az altalanos igazgatohelyettes nevelési és taniligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas-és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.
Hataskorébe tartoznak:
- Az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga.
- Az intézményi Onértékelés.
Jogkore:
- A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
- Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint.
- Az elektronikus naplé mitkddtetése.
- Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint
fegyelmi feleldsségre vonasara.
- Az igazgato hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgato
helyettesitése.
- Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:
- Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztdlyozo és javito-potlo vizsgak
szervezésében.
- Elkésziti a hatarozatokat a kiilonféle tanuloi kérelmekre (csoportvaltas, felmentés, hianyzas)
- Gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.
- Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérdl.
- Elkésziti az iskolai munkatervet
- Kezeli a KIR rendszert (tanuldi, pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.)

- Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitéseéral.
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Iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

A gyakornoki rendszer miikodtetését iranyitja.

Részt vesz az intézményi Onértékelési csoport létrehozasaban és az Onértékelési terv
elkészitésében.

Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/féiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teenddket.

Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a dokumentaciot a
torvényesség alapjan ellendrzi.

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziiloknek.

Megszervezi, iranyitja és ellenérzi az OKTV-re valo felkésziilést.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsdg munkajat.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szo616 tdjékoztatdsi kotelezettségek teljesitését

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napléban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

Ellendrzi a munkaidd elszamoléasokat.

Egylittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltdrozés megszervezésében és lebonyolitasaban.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkéjaban.

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Ellendrzi a Hazirend betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi ¢és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységeét.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Felelés az iskolai {innepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért ¢&s
lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Nyilvantartja €s ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja, koordindlja és ellendrzi a neveldtestiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat.
Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsardl, nyilvantartdsarol €s a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

1gazgatdt folyamatosan tdjékoztatja.
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Nevelési igazgatohelyettes

A nevelési igazgatohelyettes nevelési igazgatohelyettesi hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal

megbizott helyettese az igazgatonak. Alapvetd feladata az iskoldban folyd nevelés-oktatas

feliigyelete.

Hataskorébe tartoznak:

a munkakdzosségek

a kollégium.

Jogkdre:

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.
Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint
fegyelmi feleldsségre vonasara.

A diakkozgytilések szervezése €s iranyitasa.

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak irdnyitasa.

Az igazgat6 hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése megbizas alapjan.

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja az oktatés helyi tanterveinek kidolgozasat.

Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintll és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valé tanuldi részvételt.

Iranyitja a fakultaciok €s szakkordk tartalmi munkajat.

Részt vesz az oktatdo-neveldé munka szervezésében. (fakulticios rend, csoportbeosztasok,
munkakozdsségi megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.).

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato €s a tehetséggondozo foglalkozasokat.

Havonta ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok megtartasat €s a naplovezetést.
Oralatogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasaban.
Egyiittmiikodik a rendszergazdaval az iskolai honlap és mas internetes feliiletek
szerkesztésében, a nyilvanossag biztositasaban.

Figyelemmel kiséri a palyéazati kiirdsokat.
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Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Javaslatot tesz a tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében
¢s lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tanari munkafegyelem betartasat.

Segiti a munkaer6—gazdalkodasi feladatok megoldésat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a Pedagodgiai Program és az SZMSZ karbantartasaban.

Irdnyitja a munkakozdsségeket.

Nyilvéntartja a tornaterem ¢és a sportpalya hasznalatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja az iskola kiilf6ldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Folyamatosan ellatja az osztdlyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informdaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfonoki munkakdzosség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szdmara éraldtogatasokat, bemutatod orakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti a KIR-statisztikat.

Elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

Szervezi a gimnaziumi tanulok beiskoldzasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai
tanulok felvételi vizsgait.

Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasdnak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatdsaval kapcsolatos igények felmérésérol.

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tdjékoztatni koteles.
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3.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatOhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartdzkodnak az iskolaban. Szorgalmi idészakban hétfotol péntekig reggel 7 6ra 30 perctdl
délutan 16 oraig tatézkodnak az iskola épiiletében. Tanitasi sziinetben az iskolai tigyelet
iddtartamara is tartozkodik vezetd az iskolaban.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa, valamint az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos egéb munkaltatoi
intézkedések iratait.

- Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket.

- Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodo dontéseket.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és

irattarazadsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket az intézmény

vezetdje, valamint az altala megbizott irhat ald. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a

kiadmanyozasi jog gyakorloja az altalanos igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a

nevelési igazgatohelyettes.

3.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s

milkddési szabalyzat helyettesitésrdl szO0lo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuldi jogviszonnyal,

- az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval €s
felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben,

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyekben,

- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
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- allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

- az intézmény milkddtetdje eldtt,

- intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

- nevelési-oktatasi intézményben mukodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a

szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a diakonkormanyzattal,

- az intézmény belsd és kiilsé partnereivel,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato

vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak

szabalyairdl fenntartdi, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
3.4. Az intézményvezeté6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a

helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.
Az igazgatot tartds tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartds
tavolléte esetén a nevelési igazgatohelyettes az iskola felelds vezetéje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst,
lehetdleg a munkak6zdsség vezetdk koziil.
A tavaszi, 0szi, téli €s nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetd tablan, valamint
kozzé teszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.
3.5. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezet az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.

- A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben vald

vezetOi feladatok.

- A munkavégzés ellendrzése.

- Azlgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

- A vizsgék szervezése.

- Az iskolai dokumentumok elkészitése.

- Astatisztikak elkészitése.

- Az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése.

- A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.

- A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.
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- A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.
- A neveldtestiilet jogkorébe tartozéd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése.
- Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
- Az ifjasagvédelmi feladatok koordinalasa.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolési

kotelezettség terheli.

4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

Az intézmény kozosségeit az iskola alkalmazottai, a szilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai sajat mikodési rendjiik és programjuk alapjan mukodnek. Mindkettot
sajat hataskorben hozzak és érvényesitik. Az iskolai kozosségek meghivas alapjan képviseltetik
magukat egymas értekezletein, és 6sszehangoljak programjaikat.

Az intézmény kozosségei:

1. aziskolai alkalmazottak kozdssége,

2. apedagdgusok kozossége,

3. atanulok kozdssége,

4. asziilok kozossége.

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak. Az
alkalmazottak  jogait, kotelezettségeit, juttatasait ~magasabb  jogszabalyok  (a munka
torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény bizonyos rendelkezései, a

koznevelési torvény, a reformatus kozoktatasi torvény és rendeletek) rogzitik.

4.1. A pedagogusok kozosségei

4.1.1.Nevelétestiilet

Kinevezett reformatus gimnaziumi tanarként elsésorban reformatus vagy evangélikus vallasu,
vallasat gyakorlo, kifogastalan életvitelii, szakképzett pedagogus alkalmazhaté. Mas vallasa
pedagogus akkor alkalmazhato, ha vallalja az iskola elkotelezettségét és értékrendjét.

A nevelok alkalmazasahoz és munkaviszonyuk megsziintetéséhez — 6raadok kivételével — az
igazgatotanacs hozzajarulasa sziikséges, a munkaltatoi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Az iskola
tanaraira a vonatkoz6 allami és egyhazi torvények és jogszabalyok egyarant érvényesek.

A reformatus kozoktatasi torvény eldirja annak rogzitését, hogy az iskola alapitd okiratdban,
pedagogiai programjaban, illetve a kdzoktatasi torvény 44., 48. és 53. §-aban foglaltak megszegése

rendkivuli felmondasi ok.
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A nevel6testiilet minden tagjanak — tekintet nélkiill arra, hogy milyen vallasi és milyen
munkakorben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy magyar, reformatus, keresztyén kozosség
munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni az
ifjisadg evangéliumi hit és erkolcs szerinti nevelését (reformatus kozoktatasi torvény 48. §). A
pedagoégus — hivatasanak gyakorlasdban ¢és maganéletében — egyhdzédhoz ¢s hazajdhoz vald
hiiségével, feddhetetlen életmodjaval, vallasanak gyakorlasaval, munkéjanak felelosségteljes ¢és
pontos végzésével, fegyelmezett magatartasaval, a masik ember irant érzett feleldsségével és
segitOkészségével mutasson példat a ra bizott novendékeknek (reformatus kdznevelési torvény 53.
§). A pedagdgus jogait, kotelességeit és feladatait a nemzeti kdoznevelésrol sz616 CXC. torvény 62-
63. §-a, illetve a reformatus kozoktatasi torvény 43-45. §-a, tovabba a munkakori leirds rogziti.

A nevel6 koteles a tantargyaban és annak szakmodszertanaban a tudomany fejlodésével 1épést
tartani, intézményébe hiiséggel eljarni, a szolgalati titkot megérizni, a tanorakat pontosan
megtartani, az iskola altal megallapitott és elfogadott tanterv alapjan tanitani.

A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
nevel6-oktatd munkat kozvetlenii segitd felséfoku iskolai végzettségli alkalmazott. Nevelési- és
oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Véleményezési és
javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A nevelétestiilet a dontéseit tantestiileti értekezleteken tobbségi szavazassal hozza.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

- A pedagogiai program elfogadasa.

- Az SZMSZ elfogadésa.

- A hazirend elfogadésa.

- Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

- Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

- Atovabbképzési program elfogadasa.

- A neveldtestiilet képviseletében eljard6 pedagogus kivalasztasa, képviseldvalasztas az
igazgatdtanacsba.

- A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.

- A tanulok fegyelmi tigyei.

- Az intézményi programok szakmai véleményezése.

- Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.

- A sajat feladatainak €s jogainak atruhéazésa.
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- Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat
¢és véleményezi a didkonkormanyzat mitkodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.
- A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti €s mikodési szabalyzat esetében.
- A szakmai munkakozdsségekre ruhdzza at dontési jogkdorét:
- az iskola munkajat 4atfogd elemzések, értékelések, beszamolok  egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadéasarol,
- aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol,
- atovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulok fegyelmi tligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
tanév elso értekezletén keriil sor. A legalabb harom tagbol allo bizottsdg az elndkét sajat tagjai
koziil valasztja meg.
A dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.
A nevelétestiilet a dontéseit tantestiileti értekezleteken nyilt és tobbségi szavazassal hozza. Titkos
szavazads esetén szavazatszdmlald bizottsdgot jelol ki a nevelOstestiilet tagjai koziil.
SzavzategyenlOség esetén az igazgatd szavazata dont.
A szavazds szempontjabol a nevelGtestiilet teljes jogl tagjanak szamitanak, és szavazati joggal
rendelkeznek a foallasu vagy részfoglalkozast, hatarozatlan idére kinevezett tanarok; valamint a
foallasu vagy részfoglalkozast, hatdrozott idére megbizott tanarok. Az 6raadd tanar dontési és
szavazati joggal a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasanal, a tanulok fegyelmi
iigyeiben vald dontésnél, a tanuldk osztilyozdvizsgara bocsatdsakor rendelkezik. A neveldtestiilet
szavazads esetén akkor hatarozatképes, ha a szavazati joggal rendelkezdknek (osztalyértekezlet
esetén az osztalyban tanité pedagégusoknak) legalabb kétharmada jelen van.
A neveldtestiilet egyes feladatainak ellatasara, valamint véleményezési, javaslattételi és dontési
jogainak gyakorldsara rendszeres €s rendkiviili értekezleteket tart. Az értekezleteket az elndkld
igazgatd hivja Ossze, ligyrendjét is 6 vagy az elndkléssel megbizott igazgatohelyettes hatarozza
meg. Az értekezleten az 6raadok kivételével az iskola minden teljes allast vagy részmunkaidds
pedagogusa koteles részt venni.
A nevel6testiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzokonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
A rendszeres nevel6testiileti értekezletek:
- tanévnyito és tanévzar6 értekezlet,

- félévi és év végi értékeld értekezlet,
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- két hetente munkaértekezletek.

Rendkiviili értekezletet kell sszehivni, ha ezt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 1/3-a kéri, vagy az
iskola vezetdsége indokoltnak tartja. Az értekezletet az igazgatd hivja dssze..

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkadjat és neveltségi szintjét a félévi és év
végi osztalyozo értekezleteken osztalyonként értékeli. Az osztalyozé értekezletek iddpontjat az éves
munkaterv rogziti. A félévi osztalyozo értekezleteken az elndkld igazgatd vagy igazgatohelyettesek
¢és az osztalyfonok mellett az adott osztalyban tanitd tanarok vesznek részt. Az év végi osztalyozo
értekezleten a felsoroltakon kiviil az évfolyamon tanité pedagdgusok is részt vesznek. A tanulok
tanulmanyi teljesitményét, magatartasat, szorgalmat a félévenkénti osztalyozo konferencidkon a
tantestiilet érdemjegyekkel mindsiti. A tanulmdnyi teljesitmény mindsitését a szaktanarok
bejegyzése rogziti az osztalyozd naplé megfeleld rovataban. A magatartas €s a szorgalom jegyeit az
osztalyfonok terjeszti a véglegesitésre felhatalmazott konferencia elé.

Egyes tanulokozosségekben felmeriild problémak megvitatasa céljabol az osztilyfondk az
igazgatoval tortént egyeztetés utan rendkiviili értekezletet hivhat Ossze az osztdlyban tanito

pedagdgusok részére.

A neveldtestiilet feladatkorében eljaro bizottsagok:

1. Fegvelmi bizottsag.

A bizottsag az iskoldban folmeriild fegyelmi kérdéseket vizsgalja, targyalja és javaslatot tesz a
fegyelmi vétség mindsitése targyaban a neveldtestiiletnek. A bizottsdg alkalmazza a fegyelmi
eljarasra vonatkoz6 torvényi szabalyokat, {ilésérdl és javaslatardl jegyzOkonyvet készit. A
bizottsag altal eldterjesztett javaslatrol a neveldtestiilet dont.

2. Felvételi bizottsag.

A bizottsdg a gimnazium 5. és 9. évfolyamara jelentkezd tanulok egyéni szobeli vizsgéjat
bonyolitja le a tanév rendjében és az iskola éves programjaban meghatarozott idépontban.
Tagjai  egy-egy  oktatasi  szakteriilet (hit- és  erkdlcstan, természettudomany,
anyanyelv/tarsadalomtudomény) képvisel6i. Az iskolavezetés a bizottsdgok javaslatainak és
valamennyi jelentkez6 eredményeinek ismeretében hozza meg a felvétellel kapcsolatos végsé
hatarozatot. Hasonld bizottsdg alakulhat az intézménybe mas iskolabol atjelentkezd tanuld
szobeli meghallgatasara.

3. Osztondij bizottsag.

A fenntartd altal meghirdetett tanulmanyi és kollégiumi 6sztondij palyazat elbiralasara alakult.

A bizottsag dont a tehetséges tanuldok tdmogatasara szanhat6 osszegek elosztasa feldl.
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4.1.2.Szakmai munkako6zosségek

A nevelé-oktatd munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitasa, a modszertani kultara
fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer Kialakitasa és onképzés eldsegitése érdekében az
iskolakban szakmai munkakozosségek mitkodhetnek.

A szakmai munkakozosségeket az azonos szakos vagy a kozos rendszerbe sorolhaté szakok
oktatasat ellato tanarok részvételével lehet Iétrehozni, amennyiben a tanarok szama meghaladja az 5
fét. A gimnazium szakmai munkakozosségei az alabbiak: osztalyfonoki, human, real-
természettudomanyos, idegen nyelvi. A real- természettudomanyos munkakozosségen belil a
matematikatanarok kiilon munkacsoportot alkotnak. A munkacsoport vezetoje tartja a kapcsolatot
a munkakozosség-vezetével, beszamoloit neki juttatja el.

A szakmai munkakozdsségek szervezeti elhelyezkedését az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek feladatait az iskola pedagogiai programja és munkaterve tartalmazza. A
munkakozosségek részt vallalnak az ellendrzési munkaban, a tanarok tovabbképzésében, uj oktatasi
modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi beszamolok készitésében,
lebonyolitasaban, mas feladatok k6z6s megoldasaban. Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik.
Minden tanévben, valamennyi munkakozosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi
értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgat6 vagy az igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetok iranyitjak, akiket tanévenként a
munkakozosség tagjai javasolnak, és az igazgatd biz meg. A szakmai munkaért, a tantervi
lemaradas potlasaért a munkakozosség-vezetok személyiikben is felelések. Feladatuk a
munkako6zosség munkatervének elkészitése, munkakozosségi foglalkozasok elokészitése, vezetése,
a palyakezdok segitése, oralatogatasok. Félévkor és tanév végén beszamol a munkakozosség-vezetd
az altala vezetett k6zosség munkajarol. Munkajukért potlék illeti meg oket.

A szakmai munkak6zosség dontési jogkore:

évente meghatarozza és elfogadja munkatervét, egységes kovetelményrendszerét,

- figyelembe veszi a kiilsé6 szakmai szervezetek altal szervezett pedagogiai és szakmai
programokat, valamint a kompetenciamérések és a vizsgak eredményeit,

- dont a versenyek programjarol, megszervezésérdl és lebonyolitasuk modjardl,

- dont a munkakozosségen belili feladatok egyenletes elosztasarol az esélyegyenléség

megvalosulasa érdekében,

figyelemmel kiséri az adott tantargy, tantargycsoport oktatasanak eredményességét,
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dont az évfolyamszintii felmérések szervezésérol.

A szakmai munkakozosség véleményezési és javaslattevé jogkore:

Az

javaslatot tesz a differencialt képzési formak inditasara (kezdo és haladé csoportok, emelt
szintii érettségire felkészité csoportok) és a tanulok csoportba sorolasanak elveire,
véleményével és javaslataval segiti a szaktanarok dontését a tankonyvek valasztasaban,

javaslatot tesz Kkiegészitd szaktargyi programokra, taneszkozokre, kiilonféle tanulmanyi
segédletekre és modszerekre,

javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére,
véleményt nyilvanit és javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,
az osztalyfonoki munkakozosség véleményezési  jogkore kiterjed mindazokra a
kérdésekre, amelyekben a diakonkormanyzatnak dontési hataskore van,
véleményezi az intézményben folyé pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre,
részt vesz a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,
tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
az intézménybe keriil, nem gyakornok pedagégusok szaméra azonos vagy hasonlo szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.
figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését,
javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére,
az osztalyfonoki munkak6zosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban,
elfogadas el6tt véleményezi a Pedagogia Programot és tovabbképzési programot,
javaslatot tesz a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
javaslatot tesz a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz,
kapcsolatot tartanak a reformatus iskolak szakmai munkakozosségeivel, részt vesznek azok
szakmai munkajaban (pl. szaktargyi versenyek szervezésében, megrendezésében valod

kozremiikodés), tovabbképzéseken.

r

iskoldban mikodd szakmai munkakozosségek folyamatos —egyilittmikodéséért  és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetdi a feleldsek. A neveldtestiilet kiilonbozo

kozosségeinek kapcsolattartasa az adott teriiletért felelds igazgatohelyettes segitségével, a megbizott

pedagogus vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.
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4.2. A tanulok kozosségei

Az intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrol és az atvételrdl az iskola igazgatoja dont. Felvételi vizsgat
az iskola pedagogusaibol allé bizottsag el6tt kell tenni. A bizottsag tagjait az igazgat6 bizza meg. A
reformatus gimnaziumba felvett tanulé tanulmanyai megkezdése elétt fogadalmat tesz. Az iskola
magasabb évfolyamara kiilonbozeti vizsga alapjan keriilhet a tanulo. A tanulo felvételérsl a
tankotelezettség, illetve a tovabbtanulas szabalyozasa szerint kell eljarni. Felmentést a
mindennapi iskolaba jaras alol az igazgaté adhat.

Kilfoldi bizonyitvany elismerésérdl, a kiilonbozeti vizsgakrol a fennallo jogszabalyok alapjan az
igazgat6 dont.

Idegen nyelvorak aloli felmentésérél, egyes tantargyak, vagy tantargyi részek osztalyzatokkal
torténd értékelés aloli felmentésrol, az érettségi vizsgan alkalmazando mentességekrél a pedagogiai
szakszolgalatok szakvéleménye alapjan az igazgaté dont.

A kollégiumi elhelyezés iranti kérelmet kiilon igénylésben kell benyujtani az iskola igazgatojanak.
A felvételrol az iskola igazgatoja dont. A kollégiumi ellatas ingyenes.A kollégiumi felvétel

szempontjait a Hazirend tartalmazza.

4.2.1. A didkonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mitkodik.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat miikodésérol,

a miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

hataskorei gyakorlasaral,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa elott.
A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri
az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
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A didkonkormanyzat mikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segité neveldt a diakonkormanyzat vezetoségének javaslata
alapjan — a nevelotestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Mikaodési  feltételeit az iskola vezetése biztositja (helyiség, szamitogép, eszkozok eldzetes
egyeztetés alapjan).

A diakonkormanyzat elnoke allanddé meghivottja a diaksagot érinté tigyek megvitatasakor az
iskolavezetdségi és neveldtestiileti értekezleteknek.

A diakkozgyiilés az iskolai diakmozgalom és a neveldtestiilettel valo kapcsolattartas legfelso
foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott vagy delegalt kiildottekbsl all. A
diakkozgytlés nyilvanos, azon minden tanuldé megteheti észrevételeit, javaslatait, kritikai
megjegyzéseit. Evente legaldbb egy alkalommal keriil megrendezésre a didkonkormanyzat
mukodésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol a hazirendben foglaltak
alapjan.

A didkonkormanyzatot az iskola igazgatosdgaval, a nevelGtestiilettel vald kapcsolattartasban,
targyalasokon a didkdonkorményzatot tamogatd pedagogus segiti. A diakonkormanyzat kozvetleniil
is fordulhat az illetékes igazgatohelyettesekhez vagy az igazgatohoz. Az intézmény igazgatdja
legalabb tizendt munkanappal korabban koteles megkiildeni irasban a didkdnkormanyzat
vezet8jének (a didknak, vagy a DOK munkaéjat segité tanarnak) azokat a tervezett intézkedéseket,
amelyekkel kapcsolatosan az iskolai didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetéleg amikor
a véleményét kotelezéen ki kell kérni. Az atadast kovetd hét munkanap eltelte utan a megkiildott
tervezetet az érdekelt felek egyeztetik allaspontjukat.

A didkdnkorményzat a feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, eszkdzeit, amennyiben ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

4.2.2. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, azonos betlivel jelolt, ko6zos tanulocsoportot alkoté tanulok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség élén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgato bizza meg. Az osztalyfonok munkajat munkakori leiras alapjan
végzi.

A tanuloknak a koznevelési torvény erre vonatkoz6 rendelkezései értelmében joguk van
tajékoztatast kérni és kapni az Oket érintd kérdésekben. A tanuld fordulhat szaktanarahoz,
osztalyfonokéhez, az iskolai neveldtestiilet, illetve az iskolavezetés valamelyik tagjahoz, indokolt
esetben magahoz az igazgatohoz is.

Emellett az iskola rendszeresen tajékoztatja a didkkozosséget az dket érintd tigyekben.
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A didkok tdjékoztatasanak formai és rendje:

- az iskola honlapjan talalhat6 iskolai munkaterv, mely tartalmazza a tanév helyi rendjét, az
iskolai tinnepségeket, valamint az iskolai élethez tartoz6 programok idOpontjat, az egyhazi
iinnepekhez kapcsolddd Csendesnapok, urvacsoras intentiszteletek napjat,

- rendszeres szobeli tajékoztatds az osztalyfonokoktol, illetve a hétféi kozos iskola
istentiszteletek alkalmaval,

- falitjsag,

- elektronikus napl¢ levelezése,

- kozérdeki hirdetmény az iskola honlapjan.

Fentiek mellett az iskola alkalmanként tajékoztatd megbeszélést tart, vagy levelet kiild a tanulok
egy-egy szlikebb csoportjat érintd kérdések targyaban. Ilyen megbeszélést tart az iskola évenként a
felsoktatasi felvételi rendjérdl, az érettségi vizsga eldtt allo didkoknak a vizsgaval kapcsolatos
tudnivalokrol, illetve levelet intéz a kollégiumi lakokhoz a szeptemberi bekoltozés el6tt.

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Diakkort szervezhet
a tanulo, a pedagogus. Megalakulasahoz 12 tanuld nyilatkozata sziikséges. Felkért pedagogus

védnokség vallalasa esetén mikodik. Megalakulasanak feltétele az igazgaté engedélye.

4.2.3. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkér feladata a tanulok napi testmozgéisaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat
tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjdk. A tanulok iskolai sportkdrben
végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés 6raihoz beszamit.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

4.3. A szillok kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodeését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
Sziilétanacs miikodik.

A sziiléi kozosség sajat szervezeti és milkodési szabalyzatuk szerint miikddnek. A szervezet

alapegységei az osztaly sziildi kozosségek. Kiildotteik a Sziilétanacsban képviselik az osztalyt.
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A sziil6i1 szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanul6i jogok érvényesiilését, a neveld-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
¢rintik. Ebbe a korbe tartozo iligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a nevelOtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miukodési rendjérdl és munkatervérdl. Véleményt mond a
pedagogiai program, a hazirend ¢és a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri

a sziiloi kozosség véleményét.

A szilok tdjékoztatdsanak formaéi:

Az intézmény a tanév soran szobeli tdjékoztatast tart a munkatervben rogzitett idépontokban tartott
sziiloi értekezleteken, illetve fogadonapokon.

Rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a gyerekek tanulmanyi €s magatartdsbeli eldmenetelérdl az
eletronikus naploéban. A sziiloket érintd aktudlis eseményekrdl irasos tajékoztatast ad az
elektronikus naploban és az iskola honlapjan.

Az iskola honlapjan kézzéteszi az éves munkaterv legfontosabb eseményeit és idopontjukat.

A szul6i értekezletek:

Az iskola tanévenként két alkalommal — az 6szi és tavaszi félév elején — tart sziiloi értekezletet az
osztalykozosségek sziildi szamdra az éves munkaterv altal rogzitett idépontokban. Az értekezletet
az osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl, az éves teendékr6l a szeptemberi
értekezleten kapnak tdjékoztatast. Rendkiviili sziildi értekezletet az igazgatoval tortént egyeztetés
utdn az osztalyfonok hivhat ossze.

roror

Tanari fogaddorak:

Az iskola minden tanara koteles heti 6rarendjében egy iires orat megjeldlni fogadodraja szamara. Ez
id6 alatt a tanar telefonon vagy személyesen ad tdjékoztatast az érdeklddd sziildknek. A tanari
fogaddorak idépontjat fel kell tiintetni az egész iskola orarendjében. Az iskola honlapjan is

nyilvanossagra hozza a pedagogusok fogadoorainak rendjét.

Fogaddestek:

Az iskola minden tandra tanévenként két alkalommal — az Oszi és tavaszi félév derekan — tart
fogadoestet valamennyi tanuldja sziilei részére. A fogaddestek datumat az iskola éves munkaterve

tartalmazza.
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Ha a sziil a fogadoesten kiviili idopontban szeretne taldlkozni gyermeke tanaraval, telefonon vagy
irasban kell id6pontot egyeztetnie az érintett tandrral, illetve felkeresheti 6t heti fogaddordjan.

Rendszeres irdsbeli tdjékoztatas:

A megszerzett érdemjegyeket a szaktanarok rendszeresen beirjak az elektronikus naploba, melyet a
sziilok a hozzaférési lehetdségiik alal folyamatosan figyelemmel kisérhetnek.

Sziil6tanacs:

Tagjait az osztaly sziil6i munkakozosségei valasztjak évfolyamonként egyet. Feladata a legfelsébb
szintli kapcsolattartas az iskola vezet6ségével, az intézmény igazgatojaval. EInoke kozvetlendl tart
kapcsolatot az iskola igazgatojaval. Tanévenként legalabb két alkalommal hivja 6ssze az igazgato

azzal a céllal, hogy tajékoztassa a sziil6k kozosségét az intézmény munkajarol és feladatairol.

5. A MUKODES RENDJE

5.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiiletében 24 o6ras portaszolgalat mikddik. A szorgalmi id6szakban a didkok 7.30-t6l
mehetnek fel az osztalytermiikbe, addig az auldban kell varakozniuk. A tanitasi id6 alatt a diakok
csak kiilon osztalyfonoki vagy osztalyfonok-helyettesi engedéllyel hagyhatjak el az épiiletet.
Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitvatartds csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitvatartast az elére
kozzétett igyeleti rend hatarozza meg.

A tanitasi ordk a hézirend ,,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az els6 elméleti ora kezdete 8.00 Ora. A tanitdsi Orat senki sem zavarhatja. A tanar az
oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi 1d6 eldtt és utan igazgatOhelyettes altal kialakitott
iigyeleti rend biztositja a tanulok felligyeletét. A pedagodgusok reggeli tligyelete 7 6ra 30 perckor
kezdoédik. Az tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatirozni. Az iigyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megOrzését és a dohanyzasi
tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kiranduldsokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabdlyait szintén az
igazgatohelyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hdzirendje - 6ndllo szabalyozasként -

hatdrozza meg. A hazirend betartisa az intézmény valamennyi tanul6jara nézve kotelezo.
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5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagogusok a 40 oréas teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola drarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatando

feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatirozasanak elve az ardnyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai

kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr koteles az ordit a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és

befejezni. A reggeli ligyeletet ellatd tanarnak az iigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg

kell érkeznie az iskoléba.

A testnevel6 tanaroknak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel és

a tanordk alatt az oltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az ora

megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a titkarsagra, vagy kozvetleniil az

igazgatohelyetteseket kell értesiteni, akik megszervezik a helyettesitést. Az 0jboli munkéba allast

jelezni kell, amint arra lehet6ség nyilik.

A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje
A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan —

az igazgato allapitja meg.

5.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és alkalmazottainak

biztonsdga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodéas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
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Az iskolaba érkezd idegeneket a portds fogadja, és engedi be, illetve ki Oket. Az iskola
helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, tinnepnapokon ¢és
tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia, a regisztracié ekkor is
sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorak, sziiloi értekezletek,
szllbi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val6 tartdzkodés szabalyai:
- Az intézménybe 1€pd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.
- A tanitasi orak latogatasara az igazgato, vagy az tligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az o6rak lényeges zavarasa nélkiil.
- A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.
- Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az

oktatomunka rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem eldtt
tartasaval kell haszndlni. A tanulok és az intézmény valamennyi dolgozodja minden esetben
kotelesek betartani az iskola belsd rendjére vonatkozd rendelkezéseket. Kotelesek megdvni a
berendezési €s felszerelési targyak épségét. Rongélas esetén a tanuldk kotelesek kartéritést fizetni a
nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC térvény 59.§ (1)-(2) bekezdései alapjan.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

- az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint az iskolai hézirendben

megfogalmazott eléirasok betartasaért.
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Az iskolai rendezvények esetében az igazgatd ad engedélyt. Az iskola szertérait, a tornatermeket
csak a tanar jelenlétében lehet kinyitni, illetéleg oda belépni. Vagyonvédelmi okok miatt az 6érakozi
szlinetekben a tanitas utan a tantermeket zarni kell.

A nyari tanitasi szlinetben az iskola vezetdinek tligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza
meg.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Ez
alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést. A szaktantermekben és a szamitogéptermekben a
felszereléseket csak szaktanar iranyitadsaval lehet hasznédlni. A tandrai foglalkozasok utan az
intézmény tantermeiben, kiilonb6z6 helyiségeiben pedagdgusi feliigyelettel els6sorban tanoran
kiviil szervezett foglalkozasok (tanuldszoba, szakkor, korrepetalas, stb.) tarthatok. A helyiségek
rendjéért, biztonsagaért, a berendezések épségéért a foglalkozast vezetd pedagogusok felelnek.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata tartalmazza.

Az iskola helyiségeit - a hivatalos nyitvatartasi idon tul is, illetve a tanitdsi sziinetekben - kiilsd
igényléknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. A helyiségek egyszeri hasznalatara megallapodast kell kotni, mely
tartalmazza az atengedés feltételeit. A fizetendd dijakat, a jogokat és kotelességeket a mindenkori
érvényben levd jogszabalyok alapjan kell meghatarozni. Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybe
vevOok csak a helyiségek atengedésérdl szoldo megallapodads szerinti idében tartdzkodhatnak az
¢épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

A tantermekben, az iskola folyosoin, a tornateremben minden esetben biztositani kell a feliigyeletet.
A felugyeletet az ligyeletes tanar biztositja. A tornateremben tanitdsi id0 alatt a tanuld csak

pedagogus feliigyeletével tartézkodhat.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a terembeosztassal egyiitt, a mindenkori

tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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A rendszeres tanoran Kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idObeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel kotelezo, az alol felmentést csak irasbeli kérvény
beadasa ¢és elbiralasa utan lehet kapni.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii vagy gyengébb el6képzettségli tanulok
felzarkoztatdsa, a tehetséggondozas, illetve fakultaciok esetén — a 11. és a 12. évfolyamon - a
sikeres emelt szintli érettségire valo felkészités. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre
allo orakeret felhasznalasardl az igazgatd dont a munkakozdsség-vezetok €s az igazgatdhelyettesek
javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat, illetve kirandulasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanulok szamara a kiillonbozd sportdgak miivelésére, a versenyekre valo
felkésziilésre, illetve kiranduldsok esetén a természet szépségeinek felfedezésére. Az iskolai
sportkorok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezo testnevelési 6rabol két ora kivalthato.
A részvétel igazolasa a foglalkozast tartd tanar altal vezetett foglalkozasi naplod részvételi adatai
alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudoméanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozds tevékenységiik
megszervezésére didkkorok hozhatoak létre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, érdeklédési kor,
onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzdjiik,
hogy a foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak, a munkahoz az anyagi
feltételeket az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. Az iskolaban
miikodd didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok munkajat a tanulok altal felkért
pedagdgusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Az iskolai didkkordket a
nevelési igazgatdhelyettes tartja nyilvan.

Idészakos tanoran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata, vagy az iskolai

héaziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

7. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI
7.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve

tagja szakmai egyesiileteknek.
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Az intézményvezetO €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
altal végrehajtandé pedagogiai-szakmai ellenérzések sordn az intézmény vezetdsége és pedagdgusai
egylttmikodnek az ellendrzést végzo tanfelligyelokkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy részt
vegyenek a pedagogusok munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetdé munkdjanak

ellendrzésében és értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

7.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:
- Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Budapest-Eszaki Reformatus Egyhazmegyéje,
- atertletileg illetékes Kormanyhivatal,
- Budapesti Oregdidkok Torok Pal Egyesiilete,
- abudapesti, ill. Budapest vonzaskorzetében levé altalanos iskolak,
- Reformatus Pedagogiai Intézet,
- Ferencvarosi Onkormanyzat,
- aziskola szamara szolgaltatast nyajto szervezetek (pl.: vagyonvédelem, épitkezés, stb.),
- agyermekvédelem és gyermekjoléti szolgalatok teriileti intézményei,
- ahelyi tarsadalmi szervezetek,
- testvériskolak: cserelatogatasok,
- Ferencvarosi Egészségligyi Szolgaltato Kiemelten Kézhasznia Nonprofit Kft,
- Reformatus EGYMI Halasztelki Tagintézménye.
Az intézmény a kozOsségi szolgalat teljesitése érdekében tovabbi intézményekkel veheti fel a

kapcsolatot.

A kapcsolattartas formaja és modja, felelgse:

A kiilsé kapcsolatok fenntartasanak rendjét tobbnyire a kapcsolatok jellege hatarozza meg, a
kapcsolatfelvétel gyakorisaga erdsen fiigg a kapcsolatban részt vevd szervezettdl vagy masik
intézménytol.

Ennek megfelelden vannak gyakori személyes talalkozasokat igényld €s vannak kizarolag kozvetett
formaban fenntarthatd kapcsolatok, vannak napi, hetenkénti rendszerességii, €és vannak évenként
két-harom kapcsolatfelvételt igényldé oOsszekottetések. A kiils6 kapcsolatok nagy részének

fenntartdsa az iskolavezetdség, ezen beliil elsdsorban az igazgat6 feladata.
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A kapcsolattartas rendje:

Az EMMI-vel, az OH-val, az OFl-val, a Reformatus Egyhaz iskolaiigyi hatosagaival, a helyi
onkormanyzattal az illetékes vezetok tartjak a kapcsolatot, kiildenek jelentéseket, statisztikakat, a
felmeriild problémak megoldasaban kikérik véleményiiket, illetve szolgaltatasaikat igénybe veszik.
A beiskolazas soran az altalanos iskolakkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes tartja. Az
altalanos iskoldk meghivasara az igazgatd személyesen, vagy az iskolavezet6ség mas tagja Gtjan
tajékoztatdt tart az intézményben folyd képzésrdl.

A kozmiivelodési intézményekkel a kapcsolatot az igazgatohelyettesek tartjak.

A kapcsolatok fenntartdsanak formai:

- nyilt napok,

- tajékoztatok,

- szakmai értekezletek,

- megbeszélések szervezése, latogatasa,

- utazasok, latogatasok szervezése (testvériskolak esetén),
- aszaksajtd nyomon kovetése,

- internetes adatkérés, -szolgaltatas és —gytijtés,

- posta,

- telefon.

7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A Pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért a nevelési igazgatdhelyettes felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanicsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

A Reformatus EGYMI Halésztelki Tagintézményével kotott koznevelési megallapodas lehetdséget
ad a tanulék pedagogiai szakvéleményének feliilvizsgalatara ¢és egyéb szolgaltatasok

igénybevételére.
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7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatOhelyettes tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata
az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, ¢évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolesonods kapcesolatért az altalanos

igazgatohelyettes a felelds

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 1859-ben alapitott, Magyar Orokség-dijas gimnaziumunk hagyomanyait tisztelettel drizziik és
apoljuk, illetve tovabbfejlesztjiik a jelen kor kovetelményeinek megfelelden.

A hagyomanyok célja

- a jo kozosségi ¢€let kialakitésa,

- a k6zosségek kozotti kapcesolat erdsitése,

- az egymasra figyelés lehetdvé tétele,

- a raszoruldk segitése,

- az iskola hirnevének megorzése €s oregbitése,

- az egészséges versenyszellem kialakitasahoz valé hozzajarulas,

- a kiemelkedd teljesitmények bemutatasara szolgald forum megteremtése,

- a tanuloi kezdeményezéseknek valo lehetdség adasa,

- a kulturalt szorakozas elsajatitasanak segitése,

- a tanulok és az iskola érzelmi kotddésének kialakitasa.

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény j6 hirének megdrzése
az alkalmazotti ¢és gyerekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepek, megemlékezések megtartisa a fiatalok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti.

Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozosségi élet formalasat szolgalja.
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A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli. A hagyomanyok éves
programjat, az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, elérelathaté idejét az éves munkatervek
tartalmazzak. Az egyhézi linnepek, csendes napok megtartdsa a tanulok hitéletének mélyitését
szolgalja.

Torténelmi évfordulokkal kapcsolatos tinnepélyek:

- Megemlékezés az aradi vértantkrol (oktober 6.).

- Megemlékezés az 1956-0s forradalomrol (oktober 23.).

- Megemlékezés a kommunista és egyéb diktatarak aldozatairol (februar 25.)

- Megemlékezés marcius 15-r6l.

- A holokauszt dldozatainak emléknapja (4prilis 16.)

- A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

Minden, az iskola &ltal szervezett linnepélyen, megemlékezésen a tanuloknak kotelezd az eldirt
linnepi Oltozet viselése.

Kulturalis rendezvények:

- iskolai diaknapok,

- diakbal,

- k6z0s szinhaz-, hangverseny- és operalatogatasok,

- klubdélutanok (egy vagy két osztaly, illetve egy-egy évfolyam rendezésében),

- egyéb aktualis rendezvények.

INTEZMENYUNK JELKEPEI

a) ZASZLO

Gimnaziumi

Fehér selyemzészlo, korben arany bojttal, kozepén a szines eredeti cimer, rajta a felirat arany
betlikkel: Lonyay Utcai Reformatus Gimnazium.

Hasznélata:

- tanévnyitd €s tanévzaro linnepélyen,

- ballagason,

- egyéb alkalmakon kiilon rendelkezés szerint.

Szalagkotés a zaszlora: jelentdsebb évfordulokon és ballagaskor.

Allami

Hasznalata:

- kitlizetés: a hatalyos rendelkezéseknek megfelelden.

Elhelyezése: a gimnazium homlokzatan.

b) CIMER
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Reformatus egvhézi

Bekeretezve:

- minden osztalyteremben,
- a tanari szobaban.
Allami

- a gimndzium bejaratanal

Gimndziumi

- a gimnazium homlokzatan,

- gimndziumi okiratokon, iratokon, hivatalos levelek fejlécében.

c) EGYENRUHA

A Hazirend eldirasai szerint.

d) FOGADALOM

A gimnazium tandrai és tanuldi munka- illetve tanuldi viszonyuk kezdetén a gylilekezet eldtt
iinnepélyes fogadalmat tesznek.

Helye: a Kélvin téri templom.

Ideje: a tanévnyito linnepély.

e) EVKONYV, DIGITALIS EVKONYV

Tartalma:

- az iskola rovid torténete,

- a rogzitett 1d6szak legfontosabb iskolai eseményei,

- versenyeredményei,

- a didkok osztalyonkénti névsora,

- a végz06s osztalyok tabloi,

- a tanarok névsora, szaktargyai,

- szemelvények a tanérok és a tanulok altal irt tanulmanyokbol, irodalmi és miivészeti alkotasokbol,
- beszamolok kirdndulasokrol, tdborozasokrol, egyéb eseményekrol,
- fényképek, dokumentumok.

- Felel6se:

- az igazgat6 altal felkért munkacsoport.

f) ISKOLANK HAGYOMANYOS UNNEPELYEI

Id6pontjat, feleldseit az éves munkaterv rogziti.
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A megjelenés a gimnazium tanarai €s tanuloi szdmara az eldirt 6ltozetben kotelezo.
Formai

- az egyhazi tinnepekhez kdtddden a templomban:

Reformaci6é, Advent: 1. vasarnap vagy csendes nap, Karacsony, Nagypéntek, Husvét,
Aldozocsiitortok, Piinkdsd,

- az iskolai iinnepekhez kétddéen templomban vagy a diszteremben:

tanévnyito, oktdber 6., oktober 23., marcius 15., ballagas, tanévzaro.

g) MEGEMLEKEZESEK A FENTIEKEN KivUL

- jeles torténelmi események és kiilonb6z6 emléknapok évforduldja alkalmaval,

- egyéb egyhdzi €s iskolai évforduldkon.

EGYEB RENDEZVENYEK

a) NYELVI (BABEL) NAP

- évenként keriil megrendezésre.

- forméjat, tartalmat a nyelvi munkako6zosség €s az iskolavezetés szabalyozza.

Célja:

Bemutatkozasi lehetOséget biztositani egyéneknek ¢és osztalykdzosségeknek a gimndziumban
tanitott idegen nyelveken.

b) SOKSZINU TERMESZET

-természettudomanyos nap, melyet minden évben a Viz Vilagnapjan rendeziink meg.

¢) SZALAGAVATO

- Helye: szinhazterem.

- Meghivottak: sziilok, kozeli hozzatartozok, az igazgatdtanacs tagjai, tanarok, lelkészek.
- Menete: minden évben kiadott kiilon forgatokonyv szerint.

- Kivanalom: mértéktarto elegancia.

d) BALLAGAS

Helye:

- a gimnazium épiiletében: ballagasi menet,

- a Kdlvin téri templomban: {innepi istentisztelet, ballagési tinnepély.

- Lebonyolitasa: minden évben kiilon kiadott forgatokdnyv szerint.

e) A TANAROK KOZOSSEGI RENDEZVENYEI

- Tantestiileti szeretetvendégség: a karacsonyi sziinetet megel6z6 utolsé tanitasi napon és esetleg a
tanév végen.

- Nevelotestiileti kirandulas.

- Egyéb (alkalmi) tantestiileti 6sszejovetel.
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f) AZ OSZTALYKOZOSSEGEK RENDEZVENYEI

Klubdélutan

Az igazgatosag engedélyével torténhet olyan idopontban, ami a tanulast, felkésziilést nem zavarja.
Felel6s: az osztalyfonok, a segitd tanar

Tanulmanyi kirandulas, osztalykirandulas

A sziilokkel valo egyeztetés utdn az éves munkatervekbe, osztalyfonoki tanmenetbe betervezett
moédon, az igazgatdésag és a fenntartd altal jovahagyott vagy elrendelt id6pontban, ¢és a
koltségvetésbe évente betervezett dijazéssal. Vezeti a szervezd szaktanar vagy az osztalyfonok
kiséro tanar vagy sziilé (6nkoltséges) részvételével.

A Hazirend szabalyai ezeken az alkalmakon is érvényesek.

g) KISEBB KOZOSSEGEK RENDEZVENYEI

Az osztalyfondk, a szervezd tanar illetve lelkész rendezhet alkalmanként klubfoglalkozast, el6adast
¢s bibliaorat az osztalykdzosség igénye szerint.

h) BALOK

Zenés, tancos rendezvények bojtben €s az urvacsorat megel6z6 szombaton nem engedélyezhetok.
Golyabal.

Szeptemberben minden belépd osztaly (5. és 9.) vidam misor keretében bemutatkozik az iskolaban.
A misorokat a tanarokbdl és didkokbol allo zsiiri értékeli és jutalmazza. Az eredményhirdetést
zartkora bal koveti.

i) SZULO-TANAR SZERETETVENDEGSEG

Szeptember honapban tartjuk a hagyomdényos sziilé-tanar szeretetvendégséget, mely soran alkalom
nyilik arra, hogy egy megrendelt menii mellett a gimnazium tandrai és a didkok sziilei kotetlen
beszélgetés alatt elmélyitsék kapcsolatukat, illetve jakat épitsenek ki. Lehetdség adodik arra is,
hogy a fenntartd képviseletében egy vezetd egyhdzi személyiség altal tartott ahitaton vegyen részt a
tanari, sziil6i és didkkozosség.

Helye: A gimnazium auléja.

A szeretetvendégség kezdetekor a gimnazium didkjai miisorral 1épnek fel.

ISKOLAUJSAG

- az iskolatjsag (Regéld) idészakosan jelenik meg,

- tartalma: az iskolai ¢€let eseményei, hirei, eredmények a didkok altal irt versek, prozai miivek,
riportok, kritikdk, humoros rajzok, karikaturak,

- szerkeszti: a didkokbol all6 szerkesztdbizottsag,

- felel6se: az igazgato altal felkért tanar.
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CSERKESZET

A hagyomanyoknak megfelelden a gimnaziumban miikodik a Bethlen Gébor cserkészcsapat.
Gyiilekezési helyiik: a gimndzium ,,csotthona”.

TABOROZASOK

a) Nyaron

- hazai:

- vizitura,

- cserkésztabor,

- szakmai taborozasok.

b) Alkalomszeriien

- kiilfoldi tanulmanyi cserelatogatés a rotterdami testvériskolaval,

- utazas Anglidba,

- utazés Olaszorszagba,

- utazas Ausztriaba.

c) Télen

- sitabor (kiilfoldon).

ISKOLATORTENETI EMLEKEK GYUJTESE, ORZESE

Iskolatorténeti emlékek: a gimnazium iskolatorténeti szobajaban.

- alkalomszertien kiallitast rendeziink az 0sszegytijtott anyagbol,

- kiegészitésére fogadjuk az dregdiakoktol érkezd dokumentumokat.

A jelenlegi emlékeket (Ujsagcikkek, képek, eredmények, események stb.) az igazgatd, az
iskolatitkar gytjti a konyvtaros kozremiikodésével.

Iskolank oregdidkjaival rendszeresen tartjuk a kapcsolatot, az 6regdiakok érettségi talalkozdin részt

vesz az intézmény igazgatoja.

9. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
9.1. Védo, 6vé eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében

Az intézményi védo, ovo szabalyzat hatalya kiterjed a gimnaziummal munkaviszonyban allo
személyekre (féallasban, masodallasban, mellékfoglalkozasban, részfoglalkozasban alkalmazottakra

egyarant).
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Az iskola minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. A
balesetrdl felvett jegyzokonyvek egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak. Az intézményben
bekovetkezett tanulobalesetek esetében az EMMI- rendelet 169.§. szerint kell eljarni.
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tiizvédelmi és a tiizriadoterv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A neveldk a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, valamint a
kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal
a kovetkez6 esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran.
Ennek soran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi eléirasait,

- rendkivili  esemény (baleset, tiizriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
Kirandulasok, tarak elétt.
Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra. A védo-
6vo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismertetni.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A balesetvédelmi oktatasban valo részvételt a tanév elején a tanulo

alairasaval igazolja.
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A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
pedagogusok baleset-megel6zési  feladatait részletesen a munkakori leirasuk  vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo balesetmegeldzési és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk
megértették-e¢ az oktatds soran elhangzottakat, és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok
alairasukkal igazoljak az oktatast.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos balesetmegeldzési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat /laboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb./, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytrit, karkotdt, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanulo6i jogviszonyban l1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

Az intézmény dolgozdinak feladata a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato neveldonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsosegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
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E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlevé tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni, igy a baleset, vagy rendkiviili esemény jellegétol fiiggéen a szolgalatban levé portas,
karbantarté vagy konyhai dolgozo, takarité stb.

A tanul¢ feliigyeletét ellaté nevel6 értesiti a sziil6t indokolt esetben.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatokat a 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI- rendelet 169.
§. (2). bekezdése hatarozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi €pségét, egészségét, a sziilo hozzdjarulasa esetén
részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat
védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaitd pedagégusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jarod tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évd elektronikus jegyzdkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd
hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapti jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatdsi intézményében meg kell Orizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hatdridejére nem

lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.
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Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgélasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek
bekovetkezésétdl szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben ¢életét vesztette),valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds
mértékli  karosodasat, a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,a gyermek, tanul6 sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),a beszéloképesség elvesztését vagy

feltling eltorzuldsat, a tanul6 bénuldsat, vagy agyi karosodésat okozza.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét csiitortokon pedig védond rendel. A rendelések az
orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési id6ben vehetdk igénybe. A tankoételes tanulok évenként
egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogdszati, szemészeti és altalanos sziirévizsgalaton vesznek
részt. Ennek idépontjarol a tanulokat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald
részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskola egészségiigyi ellatast a Ferencvarosi Egészségiigyi Szolgaltatd Kiemelten Kozhasznu
Nonprofit Kft. biztositja.

Az iskola-egészségiigyi ellatdsa az alabbi teriiletekre terjed ki:

a tanulok évfolyamonkénti térzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,

a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

a gyermekek kotelez6 védooltasokban valo részesitése,

szinlatas és latasélesség vizsgalat,

tiidosziirés megszervezése,

- afogaszati szlirés és kezelés az iskolan kiviili rendelében, osztalyonként torténik.
A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, védoéoltasok idépontjat tigy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitasi idot a leheto legkisebb mértékben zavarja. Az idépontokat az éves munkaterv
rogziti.
Az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartast kell vezetni. Az osztalyfénokok feladata osztalyuk tanuloi

az orvosi vizsgalatokon valo megjelenésének megszervezése.
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9.3. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az iskola mitikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasok menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

- természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- atiz,

- arobbantassal térténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felels
vezetovel
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezeték

- igazgato

- igazgatohelyettesek

- gazdasagi vezeto
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

- tliz esetén a tizoltosagot,

- robbantassal torténo fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

- az intézmény fenntartojat, lehetéleg az igazgaton keresztiil.
A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felels vezet6 utasitasara az épiiletben
tartozkodo személyeket csengetéssel kell értesiteni (riasztas modja: szaggatott csengé), valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkodo tanulocsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadé terv alapjan kell elhagyniuk. A
kitirités alatt az osztadlyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok feliigyelik, a ndluk
1év0 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriado esetére minden helyiségben
kifliggesztett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utdn az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén ¢€s az ¢épiiletbél valo kiérkezéskor
l1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy ligyeletes

vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsdgot és az iskola fenntartdjat.
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A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy foglalkozast
tarto pedagogus a felelds.

Az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet Kitiritésével egyidejtileg felelés

dolgozok kijelslésével gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,
- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
- az els6segélynynjtas megszervezésérol,
- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag, téizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezé rendvédeli, katasztrofaclharito szerv vezet jét a belbiztonsagi vezetének

tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiletben tartozkodo személyek Iétszamarol, életkorarol,

- az épilet Kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuloja koteles betartani!
Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {igyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadérdl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
A rendkiviili esemény miatt Kiesett tanitasi orakat az igazgato vagy helyettesei altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.
A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Ttzriado terv tartalmazza. A

r orr

tizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténéd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgaté a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld Kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolnia kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a

felelds.
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A tiizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és

dolgozojara kotelezo érvénytek.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdlasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az igazgatd a
felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek
¢s a munkakdzosség vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd-
neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

A tanitési 6rdk. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatdhelyettesek, a munkakozosség vezetok, sajat
osztalyukban az osztalyfonokok végzik dralatogatassal.
- A munkakozdsségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkako6zdsség vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatdsaval torténik.
- A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi, az igazgat6 alkalomszertien.
- Az elektronikus naplo vezetése. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig
az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztilyozast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszdgos pedagogia szakmai ellendrzés
helyszini vizsgalatanak tertileteit érinti hangsulyosan.
- A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.
- Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.
Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkakdzosség, az iskolaszék é€s a sziil6i kdzosség is.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzod ismerteti az érintett pedagogussal, munkakdzosség-
vezetdvel, illetve a munkak6zosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkoz6 hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok 0sszegzésére nevelOtestiileti, vagy munkakdzosségi értekezleten kertil

Sor.
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11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldéval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertl ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarés
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsadgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsadg
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizd neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgéald teremben.

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

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzod nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jelolni

az irat ezen beliili sorszamat.
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11.1. Az egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét

megszegl tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa

érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes talalkozod
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarads lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditod hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilét a fegyelmi
eljarast megeléz0 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tijékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

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

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton €s irasban értesiti az €rintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a
sértett &s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

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

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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- Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti.

- Az egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

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

- Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

- Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:
- atanuldbalesetek elektronikus tton térténd bejelentése,
- aKIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,
- az elektronikus naplo.

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum nincs az intézményben.

12.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapll irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.
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A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

- El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat és
»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Az iraton fel kell tlintetni:
- adokumentum eredeti adathordozdjéra valo utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: o
PH

hitelesitod

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus ton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagit, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeb, a tanarok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok kozil:

- Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni

- A tanulo félévi osztilyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitdt kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.
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- Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan o6réit, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni

- A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek
alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazod iratot kollégiumvaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

- Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsd adathordozora kell menteni, az

adathordozot az Iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

12.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozd, kizarolag
a felhasznalé 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaloéra azonos felhasznilonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért —az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozd

személyesen felel.

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok™ mentii pont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend ¢és az Szervezeti és Mukodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar

nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulméanyozhatja a dokumentumokat.
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Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatojatol és a nevelési igazgatohelyettestol, el6zetesen egyeztetett idépontban.

14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2017. év szeptember ho 1. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormdnyzat, a sziil6i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

To6th Csaba Csongor
igazgato

P.H.
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14.3. Legitimacios zaradékok

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata ......... €V e hé
......... napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkonkorményzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: ovviiiieieeeieee, y eeeres €V e hoénap ...... nap

diakonkormanyzat vezetdje

Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzOkonyvi kivonat.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Sziildtanécs ......... €V e ho ........ napjan tartott
ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanasitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen

SZMSZ feliilvizsgalata soran gyakorolta.

sziiloi szervezet képviseldje

Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.
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A torvény elbirasa szerint az SZMSZ moédositasahoz a Sziil6tanacs és a Diakonkormanyzat
véleményét kikértilk, a torvényben biztositott jogunknal fogva a Lonyay Utcai Reformatus
Gimnazium és Kollégium SZMSZ-¢ét elfogadjuk.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete ......... [} TR ho ........

napjan tartott értekezletén fogadta el.

hitelesito neveldtestiileti tag

Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzOkonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodd szavazok szama ¢&s

aranya; keltezés; a jegyzokonyv-vezeto €s a hitelesitok alairésa.

14.4. Fenntartoi jovahagyas
Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd

rendelkezések

(fejezet €s cimmegjelolések)

Aléirdsommal tantsitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és miikodési

szabdalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntart6 képviseldje

A fenntartdi értesités helye a szervezeti €s miitkodési szabalyzatot jovahagyd hatarozatrol.
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MELLEKLETEK
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1.sz. melléklet. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXILI. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

229/2012.(V111.28) Korm. rendelet A nemzeti k6znevelésrél szolo térvény végrehajtasarol
43/2013. (1I. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasar6l, bevezetésér6l és
alkalmazasarol

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol

335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

326/213. (VIIL. 30.) kormanyrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl ¢és a
kozalkalmazottak jogélldsardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet.

A szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezGen nytjtando
szolgéaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol

A pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl szold 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.
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2.sz. melléklet. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

- a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

- a Tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL. térvény,
A tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL tv. 7. §(1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente -az iskola
igazgatdja hatdrozza meg a jogszabalyban rogzitett hatariddig. Ugyanezen torvény 29. §(3)
rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanuldék tankonyvtdmogatdsa megallapitdsanak, az iskolai
tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola
szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol
az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai diakonkormanyzat.
A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi timogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket

allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

A tankOnyvek orszagos megrendelése, beszerzése ¢€s az iskoldknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankdnyvek vételaranak beszedése az Ntt. 1. § (2) bekezdése értelmében
allami kozérdekli feladat, amelyet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szold 2013. évi
CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankOnyvellatdsban
kozremiikodok kijeldlesérdl szolo 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 1. § b)
pontjdban kijeldlt szerv (a tovabbiakban: Konyvtarellato) lat el. Az iskolai tankonyv-kolcsonzés
soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak
hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankOnyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot
meghaladd mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykorti tanuld
illetve a kiskora tanul6 sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét az igazgatd —a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve- hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.
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A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény a Konyvtarellatd Kiemelten Kdzhasznt
Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasaggal kotott tankonyvellatasi szerz6dés alapjan latja el.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgatd minden tanévben a jogszabalyban rogzitett hatariddig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt,
aki a midenkori konyvtarpedagégus (tovabbiakban: tankonyvfelelds) aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. Az intézmény a megvasarolt konyvekrol
szamlat nem adhat, mert alapitdé okiratdban e tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az
ingyenes tankonyvellatds rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt

tankonyvekrdl sem.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden évben a jogszabalyban rogzitett hataridéig koteles felmérni,
hogy héany tanul6 kivan az iskolatél — a kovetkezd tanitdsi évben —tankdnyvet kdlesondzni. E
felmérés soran tajékoztatni kell a sziil6ket arrdl, hogy a kdznevelési torvény. 46. § (5) bekezdés
alapjan, kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatdsra, valamint hogy a tankonyvpiac rendjérdl
sz0l6 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és
mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolédba belépd 1) osztdlyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tdjékoztatast €s a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt gy kell folmérni, hogy azt a
tanulo, kiskorti tanuld esetén a sziilld az igény-bejelentési hataridé elott legalabb 15 nappal
megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziilé az értesités ellenére nem
¢élt az igénybejelentés jogaval.3 Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott idOpont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ
kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankdnyvtamogatast a normativ kedvezményen
tul. Az adatokat irdsos forméaban a jogszabalyban rogzitett hatariddig ismerteti az intézmény
vezetdjével. A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo6 tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyudjtani. A normativ
kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésdbb az igényldlap benyujtasakor be kell
mutatni.

A bemutatas tényét az intézmény ravezeti az igényldlapra, amelyet alairasaval igazol.
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A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatisa
sziikséges:

- csaladipotlék folyodsitasardl szolo igazolas; (a csaladi potlék folyositasarol szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt). A csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt
megszlnik.

- tartosan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

- rendszeresgyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl szolo hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen alapulod
tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola falitijsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tali

tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsdnak formajat és az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tdmogatasnal elényben kell részesiteni azt,
akinek a csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezo legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tAmogatés a sziild illetdleg
nagykoru tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulmdnyi eredményének
figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kdznevelési torvény alapjan, illetve a

sziil6 hozzdjarulasaval kezel.

A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A tankonyvigénylés felmérés eredményérdl az igazgatd minden évben a jogszabdlyban rogzitett
hataridéig tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet ¢és az iskolai
didkonkormanyzatot. Az intézmény igazgatdja minden évben a jogszabalyban rogzitett hatariddig

meghatarozza a tankOnyvtamogatas modjat, €s errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykort tanulot

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelelds a jogszabalyban rogzitett hatariddig elkésziti a tankdnyvrendelés tervezetét, majd
jovahagyas utan alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1;j
osztalyok tanuloinak vérhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatés, a tankonyvkdlcsonzés

az iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankonyvhoz valé hozzajutas lehetdségét.
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A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-
e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja
megoldani. Az iskolanak legkésébb a jogszabalyban rogzitett hataridoig kozz¢ kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol
a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

A didkok tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanul¢, illetve a kiskora tanul6 sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv mitkddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A pedagbdgusok a munkijukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloéi jogviszonyuk végéig

vehetik igénybe.

A tankényvek nyilvantartdasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankOnyv biztositdsdhoz sziikséges

tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelenddk.

Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakadoan
elvarhatd a tanulotdl, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulményai végéig hasznalhato
allapotban legyen. Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet
kolcsondz, a tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

- ugyanolyan konyv beszerzése

- anyagi kartérités
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie:

- azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at

- amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

- aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at
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A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benytjtott
kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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3. sz. melléklet. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2017. februar 1-jétol.
I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd, vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

- igazgato

- igazgatOhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

- iskolatitkar, a munkakdri leirasaban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.

b) kis korbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: a pedagogusigazolvanyok érvényesitése.

Hasznélatara jogosultak:

az igazgato

az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: ..........ooooiiiiiiiiiiii iskolatitkar.

¢) érettségi vizsgabizottsdagi bélyegzd

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:

- azigazgatod

- az iskolatitkar
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- vizsgaidGszakban a vizsga jegyzdje. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.

d) érkezteto bélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.

Hasznalatara jogosultak:

- azigazgato

- aziskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott szemeély: ... iskolatitkar.

e) hosszu bélyegzd

(a bélyegz6 lenyomata)

Haszndlata: az intézmény valaszlevelein €s a boritékon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

- azigazgato

- az iskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott szemeély: ..........oooiiiiiiiiiii iskolatitkar.

P iktatobélyegzé

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:
- azigazgatd
- az iskolatitkar.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: .........oooiiiiiiiiiiiii iskolatitkar.
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I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont.
A hasznélaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsdgan a pancélszekrényben elzarva kell tartani.
Felel6s az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. abélyegzd lenyomatat,
2. abélyegz0 sorszamat,
3. abélyegzdt atvevd, hasznald és 6rz0 tag nevét, alairasat,
4

. a bélyegzo atadaséanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, az adatvaltozas, vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz0 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben
a potlas utan az eredeti bélyegzd eldkertil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében.

A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni.

A selejtezés okat, idopontjat jegyzokonyvben kell rdgziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo
tanu ir ala.

A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.
Budapest, 2017. februar 1.

To6th Csaba Csongor
Igazgato
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NYILVANTARTO LAP
(Cimeres korbélyegz6 esetén 2 példanyban toltendo ki.)
A bélyegzo
tipusa: korbélyegz6é/ kis korbélyegzé/ érettségi vizsgabizottsagi bélyegzd/ érkeztetd
bélyegz6/ hosszii  bélyegzd/ iratkezelés soran hasznalt, iktatd bélyegz6é / kiilonleges
bélyegzd
sorszama (csak cimeres korbélyegzd esetén):
az elkészitését engedélyezo hatarozat kelte:
(cimeres korbélyegzo esetén) ligyiratszama:
darabszama: 1

lenyomata:

A fenti bélyegzdt a mai napon atvettem:

NEV/DEOSZEAS: v

Budapest, 2017. februar 1.
A bélyegzolenyomattal egyiitt alairasra jogosult(ak) alairasa:

Személyi valtozas esetén:

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam: A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:
Budapest, 20..........cooiiiiiii Budapest, 20.........ccooiiii
NEV/DEOSZLAS: wevvneeieiiiiiiiiee e, NEV/DEOSZLAS: wevvnveiiiiii e

AlAITAS . oo e, ALAITAS: ..

Elvesztés / selejtezés esetén - annak idoépontja: ............. ...

Ellenorzések:

Id6pont

EllenoOrzést

végzd aldirdsa
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4. sz. melléklet: AZ OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESI SZABALYZATA

1. Jogszabalyi hattér

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.),

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R.),

A kozforgalmu személyszallitasi utazési kedvezményekrdl szold 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet,

A biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet.

2. Az oktatasi igazolvany fajtai és a jogosultak kore

Az oktatdsi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszernek (a tovabbiakban: NEK-rendszer)
megfeleld igazolvany, amelynek igényelhetd tipusai:

a) diakigazolvany,

b) pedagogusigazolvany.

Az oktatasi igazolvany egyedi azonositoval kezelt elektronikus adathordozod egységgel (a
tovabbiakban: adatchip) ellatott kézokirat, amely a biztonsadgi okmanyok védelmének rendjérdl
sz0l6 kormanyrendelet hatalya ala tartozik.

Az oktatasi igazolvanyok a kiallitds napjatol szamitott 8. évig érvényesithetdk. A kedvezményekre

vonatkozo jogosultsagot az érvényesités igazolja.

3. Az intézmény feladatai
Az intézmény feladatai:
a) az Oktatasi Hivatal (adatkezel$) altal meghatarozott moédon adatot k6zol az oktatasi
igazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes folyamataival kapcsolatban,
b) a fel nem hasznalt érvényesité matricat biztonsagosan, elzarva tarolja,
C) részt vesz az oktatasi igazolvanyok igénylésében,
d) érvényesiti a hasznalatban 1év6 és bevonja az érvénytelen oktatasi igazolvanyokat,
e) belsO szabalyzatban szabalyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesitd matricak és az
egyéb nyomtatvanyok kezelésére vonatkozé szabalyokat,
f) vezetdje kijeloli az oktatasi igazolvany érvényesitése, bevonasa és a jogszabalyban el6irt
tovabbi feladatok megvalositasanak végrehajtasaért felelds személyt,
g) kiadja az igazolast, mely az igényelt didkigazolvany kiadasaig — a kozforgalmu
személyszallitasi utazasi kedvezményekrél szolé 85/2007. (IV. 25.) Kormanyrendelet
szerinti — ideiglenes didkigazolvanynak mindsiil.

h) vezeti az alabbi nyilvantartast:
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- az elektronikus igénylésrél kinyomtatott és a jogosulttal vagy torvényes képviseldjével
alairatott ellenérzd adatlapot,

- azigénylés elkiildésének tényét és idejét,

- az adatfeldolgozé adatszolgaltatdsa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi azonositojat, az
érvényesitd matricak megrendelésének tényét és idejét,

- amegrendelt érvényesitd matricak megérkezésének tényét és idejét,

- az oktatasi igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesitd matrica
sorszamat (7. és 8. sz. melléklet),

- az oktatasi igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét,

- az oktatasi igazolvany egyedi adatchip azonositdjat,

- ag) pont szerinti igazolas adatait.

4, Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkozo szabalyok

Oktatasi igazolvany

a) az oktatasi igazolvanyra jogositd jogviszony fennallasanak ideje alatt,

b) az elveszett, megsemmisiilt, megrongalodott oktatasi igazolvany helyett igényelhetd.
Amennyiben a kozremiikodd intézmény adataiban valtozas kovetkezik be, és ez a valtozas az
oktatasi igazolvanyokhoz kapcsolodo jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem koteles
Uj oktatési igazolvanyt igényelni.

Az oktatasi igazolvanyra jogosultnak azonos fajtdji oktatdsi igazolvanybdl egyidejlileg csak egy
érvényes oktatdsi igazolvanya lehet, azaz a tanulonak egyidejiileg egy didkigazolvanya, a

pedagogus munkakorben dolgozonak egyidejiileg egy pedagogusigazolvanya lehet.

S. Az oktatasi igazolvanyra jogosultak kore

5.1. Didkigazolvany

Diakigazolvanyra jogosult az intézmény tanuldja a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd oktober
31-ig.

5.1.1. A diakigazolvany igénylése

A didkigazolvany elektronikus igényléséhez NEK- azonosito sziikséges, melyet az okmanyiroddban
lehet igényelni dijmentesen. Ennek sordn rogzitik a fényképet és az alairast. Az azonosito
igényléséhez személyigazolvany, ennek hidnydban sziiletési anyakonyvi kivonat, illetve
lakcimkartya sziikséges. A NEK- azonositd bemutatdsa utan az iskola elinditja a didkigazolvany

igénylését az Oktatéasi Hivatalnal.
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Az intézmény sziikség esetén felhivja a jogosultat a hianyok poétlasara. Az intézmény lefolytatja a
R. 17. §-aban rogzitett igénylési eljarast. A didkigazolvanyt postai uton az Oktatasi Hivatal kiildi

meg az intézménybe.

5.2. A pedagogusigazolvany

Pedagdgusigazolvanyra jogosult az Nkt. 63. § (3) bekezdésében meghatarozott munkakort betoltd
pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott, vagy az elébbiekben meghatarozott munkakdrbdl korhatar
elotti ellatasba vagy nyugallomanyba helyezett személy.

5.2.1. A pedagogusigazolvany igénylése

A pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld eljardsban a munkaltaté — ha jogszabaly masként
nem rendelkezik — a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel, elektronikus uton terjeszti eld
a pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet. A munkaltatd az eljaras soran — ha
jogszabdly masként nem rendelkezik — a kozponti adatszolgdltatisra alkalmas rendszerrel
elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR adatkezelgjével. A KIR adatkezeldje és a
pedagbgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok a pedagdgusigazolvany elkészitése korében
tudomasukra jutott személyes adatot a pedagogusigazolvany érvényességének megsziinését kdvetd

Ot évig kezelhetik.

5.3. Az elveszitett, megsemmisiilt, megrongalodott diak- vagy pedagogusigazolvany bejelentése
A tanuld és a pedagbgus egyarant koteles bejelenteni az intézménynek az elveszitett,

megsemmisiilt, megrongalddott didkigazolvany vagy pedagogusigazolvany tényét.

6. Az oktatasi igazolvany érvényesitése és bevonasa

6.1. Az oktatasi igazolvany érvényesitése

Az intézmény a kiadott oktatasi igazolvanyok érvényesitését érvényesité matrica felragasztasaval és
az elektronikus érvényesités érdekében az adatkezeld felé tett, 10 napon beliili bejelentéssel végzi.
Az érvényesitd matrica tartalmazza érvényességének idOtartamat, valamint a koznevelésben a
matrica sorszamat.

A pedagodgusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany hasznélatara jogosito
jogviszonya megsziinik.

Az érvényesités hatdrideje koznevelésben kiadhato oktatasi igazolvany esetében oktdber 31. napja.
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Az oktatasi igazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesité matricakat az intézmény koteles
megrendelni az érvényesitd matrica igényldlapjanak kitoltésével és annak az Oktatasi Hivatal
részére elektronikus uton torténd eljuttatdsaval julius 15-ig. Az Oktatasi Hivatal gondoskodik a
megrendelések teljesitésérdl postai Gton, a koznevelésben szeptember 1-ig.

Az intézmény sziikség szerint tovabbi érvényesité matricakat rendelhet megrendelésénck
elektronikus uton az adatkezel6hoz torténd eljuttatdsdval. Ezeket a megrendeléseket az Oktatési
Hivatal az atvételt kovetd 30 napon beliil postai Giton teljesiti.

Az érvényesités tényét és a kiadott érvényesit0 matrica sorszamat az intézmény koteles az
érvényesités hataridejétél szamitott 10 napon beliil az igényléshez alkalmazott elektronikus
feliileten keresztiil az Oktatasi Hivatal felé jelenteni.

Az adott tanévben fel nem hasznalt érvényesitd matricakat az intézmény a tanévet kovetd november
30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényérdl és a megsemmisitett matricdk darabszamarol a
kozremiikddd intézmény jegyzOkonyvet vesz fel, amit koteles irattdrdban megOrizni (5. sz.
melléklet).

A tankételes tanulok didkigazolvanya érvényesitd matrica nélkiil is érvényes azon tanévet kovetd

oktober 31. napjaig, amely tanévben a tanulo a tankdteles kor felsd hatarat betolti.

6.2. Az oktatdsi igazolvdany bevondsa

Az intézmény koteles haladéktalanul bevonni — és ennek érdekében a jogosultat felszolitani a
korabban kiadott az oktatasi igazolvanyanak beszolgaltatdsara — a kdvetkezd esetekben:

a) amennyiben az igazolvanyra jogositd jogviszony megsziinik,

b) az igazolas kiadasakor.

Az intézmény koteles a bevont oktatasi igazolvanyt 30 napon beliil darabolassal megsemmisiteni, és
a megsemmisitésrol készitett jegyzOkonyvet megdrizni (4. sz. melléklet).

A bevont oktatasi igazolvanyok egyedi azonositojat a kozremiikodd intézmény a bevonast kovetd 8

napon beliil atadja az Oktatasi Hivatalnak az OH altal meghatarozott médon.

7. Az oktatasi igazolvany kezelésének felelossége

Az intézményben az oktatasi igazolvanyok kezelésével kapcsolatos intézményi szintii fel-adatokat
az intézményvezetd megbizasa €s a munkakdri leirdsa alapjan az iskolatitkar latja el. Az iskolatitkar
gondoskodik az oktatisi igazolvannyal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetésérdl és az oktatasi
igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok és nyilvantartasok biztonsagos, elzart, mas szdmara

hozza nem férhetden torténo tarolasarol, elektronikus mentésérol.
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Az intézményben az igazgatd az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos tevékenységet legalabb évente
ellendrzi. Az ellendrzés kiterjed a nyomtatvanyok kezelésére, a nyilvantartasok vezetésére, és az

Oktatasi Hivatal felé torténd adattovabbitasi kotelezettség betartasara.

8. Mellékletek
1. szamu melléklet: Jegyz6konyv oktatdsi igazolvanyok megsemmisitésérdl

2. szamu melléklet: Jegyzokonyv didkigazolvany érvényesité matrica megsemmisitésérol
0. Zaro6 rendelkezés

A szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, és hozzaférhetévé kell tenni.

Az intézmény jelen szabalyzata 1ép hatalyba, és modositasig érvényes.
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1. szamu melléklet

Jegyzokonyv oktatasi igazolvanyok megsemmisitésérol

Intézmény neve:

Sorszam:

A jegyzdkonyv felvételének ideje:

helye:

Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon az aldbbi sorszdmu oktatasi igazolvanyokat (didkigazolvéany,
pedagbdgusigazolvany) daraboldssal megsemmisitettiik:

- didkigazolvanyok sorszamainak felsoroléasa:

- pedagbdgusigazolvanyok sorszamainak felsorolasa:

Osszesen ... (szammal), azaz ........................ (szoveggel) darab oktatasi igazolvany:
ebbdl Osszesen ... (szammal), azaz ............... (' szoveggel) darab didkigazolvany;
ebbbl Osszesen ...(szammal), azaz ............... (szoveggel) darab pedagogusigazolvany

megsemmisitésére kertilt sor.

Budapest, ...... eV ho ... . nap.

(alairésok)
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2. szamu melléklet

Jegyzokonyv diakigazolvany érvényesité6 matrica megsemmisitésérol

Intézmény neve:

Sorszam:

A jegyzdkonyv felvételének ideje:

helye:

Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon ... (szammal), azaz ................ (szoveggel) darab a ...... [oven. .

tanévben hasznélhato, fel nem hasznalt érvényesitd matricat daraboldssal megsemmisitettiik.

Budapest, ...... eV hoé ... . nap.

(aldirasok)
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