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1. PREAMBULUM ...nem azé, aki akarja, es nem is az¢, aki fut, hanem a kényoriild Istené.
Rom. 9,16

Mi, a Lényay Utcai Reformatus Gimnazium és Kollégiumban szolgalé pedagdégusok arra
véllalkozunk, hogy nevelé munkéankkal az Evangélium tanitasaban kifejezett értékeket diakjaink
egész életében meghatarozé elvekké alakitsuk.
Ezek az értékek:

- az ember Istent6l kapott rendeltetésének tudata,

- az egyen fizikai és éertelmi képességeinek fejlesztése annak érdekében, hogy rendeltetését

betoltse,
- az ember kdzosségi életét szabalyozo erkolcsi értékek megvaldsitasara vald képesség: isten-
és emberszeretet, az emberi 1ét védelme, igazsag és igazsagossag,

- az emberi hivatas elkotelezett vallalasa a csaladban, az Egyhazban és a hazéaban,

- az evangéliumi normak altal szabalyozott emberi szabadsag védelme és megtartésa,

- cselekedeteinket, kapcsolatainkat a szeretet parancsa vezesse.
A Loényay Utcai Reformatus Gimnazium és Kollégium a Dunamelléki Reforméatus Egyhazkerlet
1993- ban ujrainditott iskoldja. Alapitasdnak és mitkodésének célja, hogy a rabizott novendékeket a
Szentirads Gtmutatasai alapjan becsuletes, tettre és aldozatra kész, miivelt keresztyén emberekké,
szitkebb és tdgabb kozosségeik: egyhazunk, magyar nemzetiink és hazank felel6s és hasznos tagjaiva
nevelje.
E célok megvalositasdban tdmaszkodni kivan a magyar reformatus iskoldk tdbb évszazados
pedagOgiai hagyoményaira 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 el6irasainak figyelembevételével meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
miikodésének belsd rendjét, valamint a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd rendelkezéseket.

Elveiben és tartalméaban illeszkedik az iskola mas bels6 szabalyzataihoz, dokumentumaihoz.
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Intézményi adatok

1. Az intézmeény hivatalos neve: Lonyay Utcai Reforméatus Gimnazium és Kollégium
2. Az intézmény székhelye: 1092 Budapest, Kinizsi utca 1-7.
3. OM azonosito szdma: 034949
4. Az intézmény alapitasa: 1859. (Ujraalapitva: 1992. dec. 21.)
5. Az intézmény alapitojanak neve: Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Dunamelléki
Egyhazkerilete
6. Székhelye: 1092 Budapest, Raday utca 28.
7. Az intézmény fenntartojanak neve: Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Budapest-Eszaki
Reformatus Egyhdazmegyéje. Székhelye: 1091 Budapest, Kalvin tér 8.
8. Tipusa: tébbcélu, koz6s igazgatasu kdzoktatasi intézmény:
négy évfolyamos gimnazium
nyolc évfolyamos gimnazium
kollégiumi ellatas (diakotthon)
9. Az intézmény felligyeleti szervei, a fenntartoi ellenérzés rendje:
a) Szakmai és torvényességi feliigyelet: a Budapest-Eszaki Reformatus Egyhazmegye kozgyiilése,
tanécsa es a reformatus kdznevelési torvényben meghatarozott esetekben az igazgatdtanacs.
b) A fenntartéi tevékenység torvényességi feligyelete: Budapest Févaros Foéjegyzoje (1052
Budapest, Varoshaz u. 9-11.)
¢) Gazdalkodasi feliigyelet: az iskolafenntartd Budapest-Eszaki Reformatus Egyhazmegye tanéacsa,
gazdasagi bizottsaga, az intézmény igazgatdtanacsa.
Az ellenbrzések rendje:
Az iskolafenntartd évenkenti beszdmol6 jelentések bekérése utjan ellenérzi az intézmény
mitkodésének torvényességét, szabalyossdgat és szakmai mindségét. Az éves intézmeényi
koltseégvetest és zard beszamolot az egyhazmegyei kozgyiilés hagyja jova.
10. Az intézmény jogallasa: dnallé jogi személy.
11. Az intézmény tevékenységei:
Alaptevekenységei: iskolarendszerti oktatas keretén belil
GIMNAZIUMI NEVELES - OKTATAS (4 évfolyamos)
8531 Altalanos kdzépfoku oktatas
85311 Gimnaziumi oktatas

853111 Nappali rendszer(i gimnaziumi oktatas

5/76



9-12. évfolyam: a kdzépfoku altalanos oktatas (az altalanos mitveltséget megalapozod, a kétszintli
érettségi vizsgara, a fels6foka képzésre valo felkészites).
GIMNAZIUMI NEVELES - OKTATAS (8 évfolyamos)
852 Alapfoku oktatas (8. evfolyamos gimnazium 5-8.)
5-12. évfolyam: a kdzépfoku &ltalanos oktatds (az altalanos miiveltséget megalapozo, a kétszintii
érettségi vizsgara, a fels6foku képzésre vald felkészités).
KOLLEGIUMI ELLATAS
85592 Kollégiumi nevelés
855921 Nappali rendszert iskolai oktatasban részt vevo tanuldk kollégiumi nevelése
12. Nem magyar allampolgarsagu tanuldk oktatasa
Amennyiben nem magyar allampolgarsagd tanulé utdn az intézmény nem jogosult normativ
tdmogatas igénylésére (azaz a tanuld tandij és téritési dijkoteles), a tandij és téritési dij mérséklésérol,
ill. elengedésérdl a fenntarto hataroz.
13. Az intezménybe felvehet6 tanulok maximalis létszama: 730 £6.
14. Gimnaziumban 6sszesen: 670 f6
15. Kollégiumban 6sszesen: 60 f6, 2 csoport, csoportonként legfeljebb 30 6.
16. Evfolyamok szama: 8 évfolyam, illetve 4 évfolyam;

17. Az intézmény gazdalkodéasa: részben 6nall6 gazdalkodast folytat

Az SZMSZ célja

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak megalkotasa a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.
évi CXC. torveny 25. §-aban foglalt felhatalmazés, valamint a Magyar Reformatus Egyhaz 1995. évi
. torvénye a kdzoktatasrol alapjan torténik. Célja az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a
neveld munka zavartalan milkodésének garantaldsa, a Koznevelési torvényben és a végrehajtasi

rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az SZMSZ teruleti, személyi, idébeli hatalya

A Lonyay Utcai Reformatus Gimnazium és Kollégium szervezeti felépitéseére és miikodésére
vonatkoz6 szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadja el.
Elfogadasa el6tt a jogszabalyokban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a
didkdnkormanyzat és a Sziil6i Tanacs.

Az SZMSZ iddébeli hatalya: a jelen szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép

hatalyba, és ezzel az ezt megeléz6 szabalyzat érvénytelenné valik. A szabalyzat hatarozatlan idére
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szol. Jogszabaly-valtoztatds esetén a torvény szerinti kotelez6 rendelkezéseknek megfeleléen
modositjuk.

Az SZMSZ személyi hatélya: az SZMSZ, illetve a mellékletben foglaltak betartasa és betartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezet6jének, pedagogusanak, alkalmazottjainak, az iskola
tanuldinak és azoknak, akik kapcsolatba kerlilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetéleg igenybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ terlleti hatalya: kiterjed az iskola teljes tertletére. A szabalyzatban foglaltak megszegése
fegyelmi blntetést vonhat maga utan.

Az SZMSZ nyilvanossdga: megtekinthet6 az iskolatitkdrnal, az iskolai konyvtarban, az
igazgatohelyettesi irodaban, valamint az iskola honlapjan.
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2. AZINTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Az iskola szervezeti abraja

/

Rendszergazda, iskolatitkar,
laborans, konyvtaros

Budapest-Eszaki Reformétus
Egyhazmegye

Igazgatotanacs ‘

Szabd Imre Kollégium ‘

Fdigazgato ‘

Igazgato

—

Igazgatohelyettesek:
dltaldnos és nevelési |

‘ Munkakdzdsség-vezetdk

Munkakozbsségek, Pedagdgusok
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Gazdasagi vezetés

Technikai dolgozok: gondnok,
portaszolgalat, takaritok,
karbantartdk




2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartés rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés
Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerll €s torvényes miikkodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az igazgat6 kozvetlenil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, a rendszergazdat,
a laboranst és a konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, a sziiléi kdzosséggel,
illetve biztositja a mikodésiik feltételeit. Az igazgatd kozvetleniil, illetve a nevelési
igazgatohelyettesen keresztil iranyitja és ellenérzi a kollégium munkajéat.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart. Az igazgaté és a gazdasagi vezetés kozvetlendl, napi
szinten tartja a kapcsolatot. A technikai munkatarsakkal a gondnokokon keresztiil tartja a kapcsolatot.
Nevelotestiilet
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja és fels6foka végzettseggel
rendelkez6, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. A
nevelGtestiilet kéthetente munkaértekezletet tart, melyet az igazgat6é vezet. A nevelbtestiilet évente
két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyoz6 értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakdzdssegek
A munkakozosség tagjai az azonos tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot ellatd
pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskoldban nyolc munkakdzdsség mikodik. Szervezeti
elhelyezkedésuket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Neveld-oktatd munkat segité alkalmazottak

- Iskolatitkar

- Rendszergazda

- Laboréans
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.
Az alkalmazotti értekezlet az iskola valamennyi alkalmazottjat érint6 dontések meghozatalanak

szintere, melyre meg kell hivni az iskola valamennyi alkalmazottjat.
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Diakdénkormanyzat
Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelésségre nevelés érdekeben — a hézirendben meghatarozottak szerint —
didkdnkormanyzatot hozhatnak létre, amelynek Ilétrejottét a nevel6testiilet segiti. A
didakdnkormanyzat munkajat az e feladatra kijeldlt pedagogus segiti, akit a didkdnkormanyzat
javaslatéra az igazgatd biz meg 6téves idétartamra. A didkénkormanyzat munkjat segité pedagogus
az igazgatohelyettesekkel tartja a kapcsolatot.
Sziil6i k6z0sség
Iskolankban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése erdekében, az intézmeény
mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé sziil6i
szervezet miikodik. Az osztalyszintl sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az igazgatd és az igazgatohelyettes.
Gazdasagi vezetés
1. A gazdasagi miikodés koordinalasat és feliigyeletét az iskola fenntartoja altal e célbol Iétrehozott
Szab6 Imre Reformatus Kollégium (1091 Budapest, Kalvin tér 8., adészam: 18620421-1-43,
képviseldje. Kocsis Imre Antal {0ig., gazdasagi igazgatdja: Nagy Géza), tovabbiakban Miikddtetd
Kollégium, latja el az e pontban foglaltak, valamint szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint.
A Miikodtetd Kollégium jogkorébe tartozd gazdalkodasi feladatok:
e munkabér- és jarulékgazdalkodas, és az ehhez kapcsolodo adéhatosagi Ugyintézes,
e kozlzemi szolgaltatoi kotelezettségvallalas és gazdalkodas,
e éplletfenntartasi, feldjitasi és beruhazasi kotelezettségvallalas és gazdalkodas,
e normativ allami kdznevelési tamogatasok igénylése, elszdmolasa és adatszolgaltatas,
o konyvvezetés, beszamoldkészites,
e gazdalkodas az iskola épliletrészeinek bérbeadasabol szarmazo bevételekkel.
2. A fenntarté a Miikodtetd Kollégium létrehozéasaval részben 6nalld gazdalkodasi jogkdrt biztosit az
iskola részére, tovabba biztositja az iskola zavartalan miikodéséhez sziikséges feltételeket az 1.

pontban foglaltak szerint.

2.2.2. A belso kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetok és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:
- amindennapos szobeli kapcsolattartas forméajaban;
- aheti rendszeresseéggel megtartott vezetoi értekezleteken;

- az alkalmankeént egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezet6i es kibovitett vezetdi
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megbeszéléseken;

- alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a
szakmai munkakdzdsségek vezetdi €s / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével;

- azigazgat6 ¢és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntart6zkodasa soran;

- az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakzosség-vezetokkel torténd

munkamegbeszélések utjan;

- az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvetelével zajlo szakmai munkakozOsségek
munkamegbeszélésein;

- az iskolai munkatervben szerepl6 nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

- A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az

osztalyfénokok a munkatervben meghatérozott idépontokban tartanak kdzos értekezletet.

Az osztalyfonok szlkség esetén jogosult az osztadlyban tanitd pedagdgusok 6sszehivasara
(osztalytanari értekezlet). A nevelbtestiilet egy-egy kisebb tanuldi kdzdsség neveltségi szintjének
elemzését, tanulmanyi munkéjanak értékelését, az adott kdzosség problémainak megoldasat az
érintett kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban all6 pedagégusokra ruhazza at.

Szakmai munkakozossegekkel val6 kapcsolattartas

Az iskoldban tevékenykedé szakmai munkakodzosségek folyamatos egyiittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelosek. A szakmai munkakdézosségek
vezet6i a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az
adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkako6zosségek vezetdi az iskolavezetdség Ulésein
rendszeresen tajékoztatjdk egymast a munkako6zosségek tevékenységérol.

A munkakdzosség-vezetok az iskola vezetésétol kapott informécidkat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kdzosseg tagjaival, az internetes Uizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.
Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziil6i fogaddnapokon,iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziilé
szamara az intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis naplo. Az iskola egészét, vagy tanuloi
csoportokat érinté kérdésekkel kapcsolatban az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetsége tart
kapcsolatot a sziildi kozosséggel és a sziiléi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — két alkalommal tart fogadoodrat. A

sziil61 szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében ¢és
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végrehajtasaban. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijeldlésével,
beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval osszefiiggd igazgatdi dontések meghozatala el6tt a
sziil61 szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak elokészitését, megszervezését €s

lebonyolitasat a sziil6i szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.

Didkdnkormanyzattal valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az osztalyfonoki munkakozosseg, az osztalyban tanitd tanarok
kdzossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a
diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tandran Kivili tevékenységek, osztaly- és
iskolai programok alkalmaval valosul meg.

A didkdnkormanyzatot segit6 tanar minden diakonkormanyzat vezet6ségi Ulésen és a kozgyiiléseken
részt vesz. A didkonkormanyzat vezet6je jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 €s intézkedést igényl6
esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelGtestiileti
értekezletre a diakonkormanyzat képvisel6i meghivéast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kdzotti kapcesolatért a sportkor vezetdje és a teriiletért felelGs
igazgatohelyettes felels. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, melyen részt vesz az iskolai

sportkdr tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a Magyarorszagi Reformatus
Egyhadz koznevelési térvényében, a munka torvénykonyvében és a vonatkozd jogszabalyokban
raruhazott vezet6i jogkort és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Képviseli az intézményt.

Az intézményvezetd koOtelessége, hogy az iskola a Magyarorszagi Reforméatus Egyhaz
Alkotményanak, torvényeinek megfeleléen és erkolcsi értékeinek szellemében, valamint
Magyarorszag Alaptorvénye és jogszabalyai szerint miikodjék.

Jogkdrét esetenként vagy az gyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Dontési jogkorei:

1. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és més
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

2. A tanuldi jogviszony kérdesében a tanul6 atvételérél mas iskolabol, az iskolan belili
atjarasrol.
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Engedélyezi a tanul6 tébbnapos tavollétét.
Tanuldi fegyelmi Gigyekben az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorléja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6é rend;jét.

o g~ w

Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az Ugyvitel

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

képviseletére jogosultak korét.

7. Ellenérzi az iskolai nevelé-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.

8. Intézkedik a rendkivili események bekovetkezésekor.

9. Dont-kérelem esetén—a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

10. Dont a kollégiumi felvételrél, atvételrol, a sziil6i és tanuldi kérelmekrol.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egylittmiikddik a fenntartd képviselgjével.

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a féigazgatoval.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi vezetbvel.

Fellgyeli az iskola adminisztracios rendszerek mitkodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasardl.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, elsésorban a Reforméatus Pedagogiali
Intézettel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési €s mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat, az elfogadott pedagdgia program megvalositasat.
Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésehez.

Gondoskodik a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszerti és folyamatos tovabbképzésérol.
Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplésérol.
Irnyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését es ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakdzosségek megalakuldsarol és miikodésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl es tamogatasarol, a nevel6testiileti dontések végrehajtasarol,
a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Irnyitja a gyermekvédelmi munkat.
Biztositja a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat miitkodésének feltételeit.
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Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kitlintetésre javasolja a
kiemelkedé munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel Kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanuldkdzosség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalGsulésat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Gondoskodik az intézmeény hazai és nemzetkdzi kapcsolatairol, kilonos tekintettel az egyhazi és
az intézmenyi kapcsolatokra.

Iranyitja és szervezi az iskola rendszeres gyllekezetlatogatasait.

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.

Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitéset.

Irdnyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i fogadonapok)
megszervezését.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Gondoskodik az intézmény koltségvetésének elkészitésérodl, az eldirasszerti, takarékos, célszerii
gazdalkodasrol és annak ellenérzésérdl.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Felugyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok

adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérodl, a vagyon rendeltetésszerti hasznalatarol.

A pedagogusok feletti teljes munkaltatdéi jogkor allashelyek betoltésében a reformatus
kdznevelési torvény szerint gyakorlasa.

Feladata a munkavégzésre iranyuld okmanyok, kinevezések, atsoroldsok, a munkaviszony
megszlintetésére Vvonatkozd iratok, tanulmanyi szerzédések, mindsitések, jutalmazasok,

Kitlintetésre valo felterjesztések elkészitése.

Igazgatohelyettesek

Az iskola igazgatohelyetteseit a nevel6testiilet véleményének meghallgatdsa utan és a fenntartdi

Igazgatotanacs jovahagyéasa alapjan az igazgatd bizza meg, illetve menti fol. Igazgatdhelyettesi
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megbizast az iskola hatarozatlan idére kinevezett pedagogusa kaphat, a megbizas az igazgatd
mandatumanak lejartadig tart. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyeéni
felelossége mindazon terlletekre Kiterjed, amelyeket munkakorik tartalmaz. Kulonosképpen
felelosek az iskola mindennapi miikodésének adminisztrativ rendjeért és munkajanak szakmai,
pedagOgiai igényességéért. Vezet6 beosztdsi pedagogusok, akik tevékenységlket az igazgatd
iranyitasaval, kdlcsondsen egyiittmiikodve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.
Altalanos igazgatohelyettes

Az altalanos igazgatdhelyettes nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatés-és jogkdrrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.

Hataskorébe tartoznak:

- Az intezményi dnértékelés.
- A munkakdzosségek.

- Akollégium.

Jogkore:
- Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd

helyettesitése megbizas alapjan.
- Atanligyigazgatasi tevékenység iranyitasa.
- Alairéasi jogkor gyakorlasa az igazgaté altal kiadott kiilon intézkedés szerint.
- Az elektronikus naplé miikodtetése.
- Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, szilkség szerint

fegyelmi felelésségre vonasara.

- A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositdsanak iranyitasa.
- Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve

gyakorolja.Feladatai:

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

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

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezeésérdl €s a tankonyvek megrendelésérdl.

Elkésziti az iskolai munkatervet

Kezeli a KIR rendszert (tanuldi, pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,

intézmeénytorzs aktualizalasa, stb.)

Részt vesz az intezményi Onértekelési csoport letrehozasaban és az 6nértékelési terv

elkészitésében

Felel6s az iskolai tinnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért es lebonyolitaséaért.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.
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Ellatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Egyiittmiikodik a rendszergazdaval az iskolai honlap és mas internetes felliletek szerkesztésében,
a nyilvanossag biztositasaban.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzeési tervét és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezéseben és
lebonyolitasaban.

Reészt vesz a Pedagdgiai Program és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja a munkakozossegeket.

Iranyitja az iskola kilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Ir&nyitja az oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai
tanulok felveételi vizsgait.

Szervezi a gimnaziumi tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol.

Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfondki munkak6zdsség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Az osztalyfonokok szdmara éraldtogatasokat, bemutatod orakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti a KIR-statisztikat.

Elékésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését

SNI/BTMN hatarozatok

- Figyelemmel kiseri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitéset

- Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Iranyitja, koordindlja és ellendrzi a neveldtestiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat.
Kapcsolatot tart az RPI-vel és EGYMI-vel.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segité pedagogus tevékenységét

- Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
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- Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
- Ugyeleti feladatokat lat el.
- Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl az

igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

Nevelési igazgatohelyettes

A nevelési igazgatohelyettes nevelési igazgatohelyettesi hatas-eés jogkorrel, valamint feladatokkal
megbizott helyettese az igazgatonak. Alapveté feladata az iskolaban folyd nevelés-oktatds
felugyelete.

Hataskorébe tartoznak:

- Az iskola tanul6i fegyelmi bizottsaga.
Jogkore:
- A taniugyigazgatasi tevekenység iranyitasa.
- Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint.
- Az elektronikus naplé mikodtetése.
- Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, Kitlintetésére, sziikség szerint

fegyelmi felelésségre vonasara.
- A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositdsanak iranyitésa.
- Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

- Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében ¢s megszervezésében.

- Ellendrzi a Hazirend betartasat, €s felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

- Gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

- Elkésziti az iskolai munkatervet

- Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd és javito-potlo vizsgak
szervezesében.

- Elkésziti a hatarozatokat a kilénféle tanul6i kérelmekre (csoportvaltas, felmentés, hianyzas)
- Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

- Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

- A gyakornoki rendszer miikddtetését iranyitja.

- Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/f6iskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teenddket.

- lgazgatdi felkéréesre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezese, s a dokumentaciot a

torvényesség alapjan ellendrzi.
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- Tajékoztatast nyljt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak ¢és a sziil6knek.

- Megszervezi, iranyitja és ellendrzi az OKTV-re valo felkészilést.

- Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi.

- Ellen6rzi a munkaidd elszdmoléasokat.

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

- Részt vesz az oktatd-nevel6 munka szervezésében. (fakultacios rend, csoportbeosztasok,
munkakdz0sségi megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.)

- Szervezi a gydgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
- Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkéjat.

- Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

- Segiti a munkaeré—gazdalkodasi feladatok megoldéasat.

- Irényitja a fakultacidk és szakkorok tartalmi munkajat.

- Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat.

- Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

- Ugyeleti feladatokat lat el.

- Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

3.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgaté és az igazgatéhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. Szorgalmi id6szakban hétf6tél péntekig reggel 7 6ra 30 perctdl délutan 16
oraig tartézkodnak az iskola épuletében. Tanitdsi szinetben az iskolai Ugyelet idGtartamara is
tartozkodik vezet6 az iskolaban.

A kiadményozas szabélyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
blintetés kiszabasa, valamint az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos egyéb munkaltatoi
intézkedések iratait.

- Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyeb leveleket.

- Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo dontéseket.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és

irattarazdsédnak engedélyezésére az intézményvezeté jogosult. Kimend leveleket az intézmeény

vezetdje, valamint az &ltala megbizott irhat ald. Az intézményvezetd akadalyoztatsa esetén a

kiadmanyozasi jog gyakorldja az altalanos igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a nevelési

igazgatohelyettes.
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3.3. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas szemelyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhdzasardl szolé nyilatkozat hianyaban —amennyiben az tigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésr6l szO0l0 rendelkezései az intézményvezeté helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuldi jogviszonnyal,

- az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, mddositasaval €s

felbontasaval,
- munkaltat6i jogkdrrel 6sszefliggésben,
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,

- telepulési dnkormanyzatokkal val6 ugyintézés sorén,
- allami szervek, hatdsagok és birosag elétt,

- az intézmény mikdodtetdje elott,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyezteté forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkdnkormanyzattal,

- az intézmény bels6 és kiilsé partnereivel,

- az intézmény székhelye szerinti egyhézakkal,

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgat6

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

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogugyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabélyairol fenntartoi, miikodtet6i dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

3.4. Az intézményvezet6 Vvagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felels vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartds

tavolléte esetén a nevelési igazgatohelyettes az iskola felelés vezet6je. Amennyiben ez a helyettesitési

rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezet6 irasban biz meg egy felelést, lehetéleg a

munkakdz0sség vezetok koziil.
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A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az

igazgatd irdsban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetd tdblan, valamint

kozzé teszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

3.5. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo
vezet6i feladatok.

A munkavégzés ellenérzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.
A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé méltd megiinneplése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszerti
megszervezése és ellenérzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az ifjusagvédelmi feladatok koordinélésa.

Az atruhazott feladat- és hatdskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korii beszdmolasi

kotelezettséeg terheli.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az intézmény kozosségeit az iskola alkalmazottai, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.

Az iskolakdzosseg tagjai sajat miikodési rendjiik €s programjuk alapjan miikodnek. Mindkett6t sajat
hataskorben hozzék és érvényesitik. Az iskolai kozosségek meghivas alapjan képviseltetik magukat
egymas értekezletein, és dsszehangoljak programjaikat.

Az intézmény koz0sségei:

1. az iskolai alkalmazottak k6z6ssége,

2. apedagdgusok kdzossege,

3. atanuldk kozdssége,

4. aszilbk kdzossége.

Az iskolai alkalmazottak kozdsséget az intézménnyel munkaviszonyban &ll16 dolgozok alkotjak. Az
alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, juttatasait magasabb jogszabalyok (a munka térvénykonyve,
a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény bizonyos rendelkezései, a kodznevelési torvény, a

reformétus kdzoktatasi torvény es rendeletek) rogzitik.

4.1. A pedag6gusok kdzdssegei

4.1.1. Nevelotestiilet

Kinevezett reformatus gimnaziumi tanarként elsésorban reformatus vagy evangélikus vallasu,
valldsat gyakorld, kifogastalan életvitelti, szakképzett pedagogus alkalmazhatdé. Mas vallasu
pedagogus akkor alkalmazhato, ha vallalja az iskola elkotelezettségét és értékrendjét.

A nevel6k alkalmazasdhoz és munkaviszonyuk megsziintetéséhez — o6raadok Kivételével — az
igazgatotanacs hozzajarulasa sziikséges, a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az iskola
tanaraira a vonatkozo allami és egyhazi térvények és jogszabalyok egyarant érvényesek.

A reformatus kozoktatasi torvény el6irja annak rogzitését, hogy az iskola alapitdé okirataban,
pedagdgiai programjaban, illetve a kozoktatasi torvény 44., 48. és 53. §-aban foglaltak megszegése

rendkivili felmondasi ok.

A nevel6testiilet minden tagjanak — tekintet nelkil arra, hogy milyen vallasu és milyen munkakorben
dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy magyar, reformatus, keresztyén kozosseg munkatarsa, es
koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni az ifjusag evangéliumi
hit és erkdlcs szerinti nevelését (reforméatus kozoktatasi torvény 48. §). A pedagogus — hivatasanak
gyakorlasdban és maganéletében — egyhdzahoz es hazajahoz valdé hiségével, feddhetetlen
életmodjaval, vallasanak gyakorlasaval, munkéajanak felelosségteljes €s pontos végzésevel,
fegyelmezett magatartasaval, a masik ember irant érzett felelosségével es segitdkészségével mutasson
példat a ra bizott novendékeknek (reformatus koznevelési térvény 53.

8). A pedagodgus jogait, kotelességeit és feladatait a nemzeti koznevelésrél sz0l6 CXC. torvény 62-
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63. 8-a, illetve a reformatus kozoktatasi torveny 43-45. §-a, tovabba a munkakori leirs rogziti.

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

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
nevel6é-oktatd munkat kdzvetlendl segité felsdfoku iskolai végzettségii alkalmazott. Nevelési- €s
oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozé és dontéshoz6 szerve. Véleményezési és
javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdesre.

A nevelGtestiilet a dontéseit tantestuleti értekezleteken tébbségi szavazassal hozza.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:

- Apedag6giai program elfogadésa.

- Az SZMSZ elfogadasa.

- Ahazirend elfogadasa.

- Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

- Az iskola munkajat atfogo elemzések, ertékelések, beszdmolok elfogadasa.

- Atovébbképzési program elfogadasa.

- A nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa, képviselovalasztias az
igazgatotanacsba.

- Atanul6k magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatésa.

- Atanulok fegyelmi lgyei.

- Az intézményi programok szakmai véleményezése.

- Az igazgatoi palydzathoz keszitett vezetési programmal 6sszefiiggé szakmai vélemény
tartalma.

- A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
- Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikodési szabalyzatat

és véleményezi a diakonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasat.
- A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koézil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikkodési szabalyzat esetében.
- A szakmai munkakdzdsségekre ruhdzza at dontési jogkorét:
- az iskola munkajat atfogo elemzések, ertékelések, beszamolok egyes
munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol,
- az iskola éves munkatervenek munkakdzossegeket érint6 reszeinek elfogadésarol,
- atovabbképzési program elfogadasardl.

A tanuldk fegyelmi tligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
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tanév els6 értekezletén kertl sor. A legaldbb harom taghdl allo bizottsag az elndkét sajat tagjai kozul
valasztja meg.
A dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi nevelétestiileti értekezleten.
A nevel6testiilet a dontéseit tantestiileti értekezleteken nyilt és tobbseégi szavazéssal hozza. Titkos
szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsdgot jelol ki a nevel6stestiilet tagjai  kozdl.
Szavazategyenl6ség esetén az igazgato szavazata dont.
A szavazads szempontjabol a nevel6testiilet teljes jogu tagjanak szamitanak, és szavazati joggal
rendelkeznek a féallast vagy részfoglalkozast, hatarozatlan idére kinevezett tanarok; valamint a
foallasu vagy részfoglalkozasu, hatirozott idére megbizott tanarok. Az 6raado tanar dontési és
szavazati joggal a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasanal, a tanuldk fegyelmi
iigyeiben vald dontésnél, a tanulok osztadlyozovizsgara bocsatasakor rendelkezik. A nevelOtestiilet
szavazas esetén akkor hatarozatképes, ha a szavazati joggal rendelkezéknek (osztalyértekezlet esetén
az osztalyban tanito pedagogusoknak) legalabb kétharmada jelen van.
A nevelGtestiilet egyes feladatainak ellatasara, valamint véleményezési, javaslattételi és dontési
jogainak gyakorlasara rendszeres és rendkivili értekezleteket tart. Az értekezleteket az elnoklé
igazgatd hivja 0ssze, ligyrendjét is 6 vagy az elnokléssel megbizott igazgatohelyettes hatarozza meg.
Az értekezleten az 6raadok kivételével az iskola minden teljes allasu vagy részmunkaidés pedagogusa
koteles részt venni.
A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkdnyvet az igazgatd, a
jegyzOkonyvvezet6 és a nevel6testiilet jelenlévo tagjai kozil két hitelesito irja ala.
A rendszeres nevel6testiileti értekezletek:

- tanévnyito és tanévzar6 értekezlet,

- félévi és év Vvégi értekelo értekezlet,

- két hetente munkaértekezletek.
Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha ezt a nevelbtestiilet tagjainak legalabb 1/3-a kéri, vagy az
iskola vezetosége indokoltnak tartja. Az ertekezletet az igazgato hivja 6ssze..
A nevel6testiilet egy-egy osztalykdzosseég tanulmanyi munkajat és neveltségi szintjét a félévi es év
végi osztalyozo értekezleteken osztalyonként értékeli. Az osztalyozo értekezletek idépontjat az éves
munkaterv rogziti. A félévi osztalyozo értekezleteken az elnoklo igazgatd vagy igazgatohelyettesek
¢€s az osztalyfonok mellett az adott osztalyban tanito tanarok vesznek részt. Az év végi osztalyozo
értekezleten a felsoroltakon kivil az évfolyamon tanitdé pedagogusok is részt vesznek. A tanulok
tanulmanyi teljesitményét, magatartasat, szorgalmat a félévenkénti osztalyoz6 konferencidkon a
tantestllet érdemjegyekkel mindsiti. A tanulmanyi teljesitmeny minésitését a szaktanarok bejegyzése

rogziti az osztalyozo napld megfeleld rovataban. A magatartas és a szorgalom jegyeit az osztalyfénok
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terjeszti a véglegesitésre felhatalmazott konferencia elé.
Egyes tanulokdzosségekben felmeriild problémak megvitatdsa céljabol az osztalyfénok az
igazgatoval tortént egyeztetés utan rendkivili értekezletet hivhat 0ssze az osztalyban tanito

pedagogusok részére.

A nevelétestiilet feladatkdrében eljaro bizottsagok:

1. Feqyelmi bizottsag.

A bizottsag az iskoldban folmeriilé fegyelmi kérdéseket vizsgalja, targyalja és javaslatot tesz a
fegyelmi vétség mindsitése targyaban a neveldtestiiletnek. A bizottsag alkalmazza a fegyelmi
eljarasra vonatkozd torvényi szabalyokat, iilésérol és javaslatardl jegyzokonyvet készit. A
bizottsag altal eldterjesztett javaslatrol a nevel6testiilet dont.

2. Felvételi bizottsaq.

A bizottsag a gimnazium 5. és 9. évfolyamara jelentkez6 tanulok egyeni szobeli vizsgajat
bonyolitja le a tanév rendjében és az iskola éves programjaban meghatarozott idépontban.Tagjai
egy-egy oktatasi szaktertlet (hit- és erkolcstan, természettudomany,
anyanyelv/tarsadalomtudomany) képvisel6i. Az iskolavezetés a bizottsdgok javaslatainak és
valamennyi jelentkezé eredményeinek ismeretében hozza meg a felvétellel kapcsolatos végsd
hatarozatot. Hasonlé bizottsag alakulhat az intézménybe mas iskolabol atjelentkez6 tanuld szobeli
meghallgatasara.

3. Osztdndij bizottsag.

A fenntart6 altal meghirdetett tanulmanyi és kollégiumi 6sztondij palyazat elbiralasara alakult.

A bizottsag dont a tehetséges tanulok tdmogatasara szanhatd 6sszegek elosztésa feldl.

4.1.2. Szakmai munkakdzosségek

A nevel6-oktatd munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitdsa, a mddszertani kultdra
fejlesztese, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa es Onkepzés eldsegitése erdekében az
iskoldkban szakmai munkak6zdsségek mitkodhetnek.

A szakmai munkakdzdsségeket az azonos szakos vagy a kdzos rendszerbe sorolhatd szakok oktatasat
ellato tanarok reszvetelével lehet létrehozni, amennyiben a tandrok szdma meghaladja az 5f6t. A
gimnazium szakmai munkak6zosségei az alabbiak: hittan, osztalyfonoki, idegennyelvi, magyar-
mozgoképkultira és  médiaismeret, matematika-fizika-informatika, természettudomanyos,
torténelem, testnevelés-rajz-ének. A munkacsoport vezetéje tartja a kapcsolatota munkakdzdsség-
vezetével, beszamoloit neki juttatja el.

A szakmai munkakozdssegek szervezeti elhelyezkedését az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozdsségek feladatait az iskola pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazza. A
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munkakozosségek részt vallalnak az ellen6rzési munkaban, a tanarok tovabbkepzésében, 0 oktatasi
modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév vegi beszamolok készitésében,
lebonyolitasaban, més feladatok k6z6s megoldasaban. Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik.
Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdz0sségi
értekezletet a munkakdzosseg-vezetd hivija ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgato vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A szakmai munkak6z0sségek munkéjat a munkak9zgsség-vezetok iranyitjak, akiket tanévenként a
munkak0z0sség tagjai javasolnak, és az igazgato biz meg. A szakmai munkaért, a tantervi lemaradas
potlasaert a munkakdzosség-vezetok személyikben is felelések. Feladatuk a munkakdzdsség
munkatervének elkészitése, munkak9z0sségi foglalkozasok el6készitése, vezetése,a palyakezddk
segitése, Oralatogatasok. Felévkor és tanév vegén beszdmol a munkakdzosség-vezeté az altala
vezetett kozosség munkajardl. Munkajukert pétlék illeti meg dket.

A szakmai munkakdz6sség dontési jogkore:

évente meghatarozza és elfogadja munkatervét, egységes kévetelményrendszerét,

- figyelembe veszi a kiils6 szakmai szervezetek altal szervezett pedagdgiai és szakmai
programokat, valamint a kompetenciamérések és a vizsgak eredményeit,

- dont a versenyek programjarél, megszervezésérél és lebonyolitasuk maédjardl,

- dont a munkakozosségen bellili feladatok egyenletes elosztasardl az esélyegyenldség

megvaldsulasa érdekében,

- figyelemmel Kkiséri az adott tantargy, tantargycsoport oktatasanak eredményességét,
- dont az évfolyamszintii felmerések szervezésérol.

A szakmai munkak6z0sség véleményezési és javaslattevo jogkore:

- javaslatot tesz a differencialt képzési forméak inditasara (kezdé és halad6 csoportok, emelt
szintli érettségire felkészitd csoportok) és a tanulok csoportba soroldsanak elveire,

- véleményével és javaslataval segiti a szaktanarok dontéset a tankdnyvek valasztasaban,

- Jjavaslatot tesz kiegészit6 szaktargyi programokra, taneszkozékre, kilonféle tanulmanyi
segedletekre és mddszerekre,

- javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére,

- véleményt nyilvanit és javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

- az osztalyfonoki munkakdzosség vélemeényezési jogkore kiterjed mindazokra a
kérdésekre, amelyekben a diakdnkormanyzatnak dontési hataskore van,

- véleményezi az intezmenyben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre,

- részt vesz a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok
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ellatasaban,

- tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

- az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szaméra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel Kkiséri az (j kollega munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek.

- figyelemmel kisérik az intézményvezet6 Kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedéset,

- javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére,

- az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nydjt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban,

- elfogadas elétt vélemeényezi a Pedagdgia Programot és tovabbképzési programot,

- javaslatot tesz a felvételi kvetelmények meghatérozasahoz,

- javaslatot tesz a tanulméanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz,

- kapcsolatot tartanak a reformatus iskoldk szakmai munkakozdsségeivel, részt vesznek azok
szakmai munkéajaban (pl. szaktargyi versenyek szervezéseben, megrendezésében vald
kozremiikodés), tovabbképzéseken.

Az iskoldban mikodé szakmai munkakdzosségek folyamatos —egylittmiikodéséért  és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozdsségek vezetdi a feleldsek. A neveldtestiilet kiilonb6zo
kozosségeinek kapcsolattartasa az adott teriiletért felelds igazgatohelyettes segitségével, a megbizott

pedagogus vezetdk és a valasztott képvisel6k tjan valosul meg.

4.2. Atanuldk kdzosségei

Az intézmény tanuldi kdzé felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel jelentkezés
alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. Felvételi vizsgataz iskola
pedagogusaibol allo bizottsag eldtt kell tenni. A bizottsag tagjait az igazgatd bizza meg. A reformatus
gimnaziumba felvett tanuld tanulmanyai megkezdése elétt fogadalmat tesz. Az iskola magasabb
évfolyamara kilonbozeti vizsga alapjan kerulhet a tanuld. A tanul6 felvételérdl a tankotelezettség,
illetve a tovabbtanulas szabalyozasa szerint kell eljarni. Felmentést a mindennapi iskolaba jaras
aldl az igazgatd adhat.

Kiilfoldi bizonyitvany elismerésérdl, a kiillonbozeti vizsgakrol a fennélld jogszabalyok alapjan az
igazgatd dont.

Idegen nyelvorak aldli felmentésérdl, egyes tantargyak, vagy tantargyi részek osztalyzatokkal torténd
értekelés aloli felmentésrdl, az érettségi vizsgan alkalmazandd mentességekrdl a pedagodgiai
szakszolgalatok szakvéleménye alapjan az igazgat6 dont.

A Kollégiumi elhelyezés iranti kérelmet kilon igénylésben kell benydjtani az iskola igazgatdjanak.
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A felvételrél az iskola igazgatoja dont. A kollégiumi ellatds ingyenes. A kollégiumi felvétel

szempontjait a Hazirend tartalmazza.

4.2.1. A didkénkormanyzat
A tanuldk és a tanulokdzosségek erdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kivili szabadidés
tevékenysegének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.
A didkdnkorméanyzat dontési jogkort gyakorol:
- sajat mikodésérol,
- amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
- hataskorei gyakorlasarol,
- egy tanitas nélkili munkanap programjarol.
A didkdnkorményzat vélemenyt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményeét:
- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
- ahazirend elfogadasa el6tt.
A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kotelezéen Kikeri
az iskolai diakdnkorméanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéseért az intézmeny igazgatdja felelds.
A diakdnkorméanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskolai diakdnkormanyzat munkajat segit neveldt a diakonkormanyzat vezetéségének javaslata
alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Miikodési feltételeit az iskola vezetése biztositja (helyiség, szamitogép, eszkdzok elézetes egyeztetés
alapjan).

A didkonkormanyzat elntke allandé meghivottja a didksagot érint6 Ugyek megvitatdsakor az
iskolavezet6ségi €s neveldtestiileti értekezleteknek.

A diakkozgyiilés az iskolai didkmozgalom és a nevelétestiilettel valo kapcsolattartas legfels6 foruma,
amely a tanuldkozosségek &ltal megvalasztott vagy delegalt kiildottekbol all. A diakkozgytilés
nyilvanos, azon minden tanulé megteheti észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. Evente
legalabb egy alkalommal kerlil megrendezésre a didkdnkormanyzat miikodésének és a tanuloi jogok
érvényesulésének attekintése céljabdl a hazirendben foglaltak alapjan.

A didkdnkormanyzatot az iskola igazgatdsagaval, a nevelGtestiilettel vald kapcsolattartisban,
targyalasokon a diakdnkormanyzatot tamogatd pedagogus segiti. A diakonkormanyzat kozvetlenil

is fordulhat az illetékes igazgatohelyettesekhez vagy az igazgatéhoz. Az intézmény igazgatdja

27176



legaldbb tizenét munkanappal korabban kételes megkildeni irasban a didkdnkormanyzat vezet6jének
(a didknak, vagy a DOK munk4jat segité tanarnak) azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatosan az iskolai diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetéleg amikora véleményeét
kotelezoen ki kell kérni. Az atadast kdvetd hét munkanap eltelte utan a megkiildott tervezetet az
érdekelt felek egyeztetik allaspontjukat.

A diakdnkormanyzat a feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

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

4.2.2. Az osztalykodzosseg

Az azonos évfolyamra jard, azonos betivel jelolt, kozds tanulocsoportot alkotd tanulok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség élén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

A tanuldknak a koznevelési torvény erre vonatkozo rendelkezései értelmében joguk van tajékoztatast
kérni és kapni az 6ket érinté kérdésekben. A tanuld fordulhat szaktandrdhoz, osztalyfénokéhez, az
iskolai nevel6testiilet, illetve az iskolavezetés valamelyik tagjahoz, indokolt esetben magéahoz az
igazgatohoz is.

Emellett az iskola rendszeresen tajékoztatja a diakkdzosséget az 6ket érint6 Ugyekben.

A didkok tdjékoztatasanak formai és rendje:

- az iskola honlapjan talalhat6 iskolai munkaterv, mely tartalmazza a tanév helyi rendjét, az
iskolai linnepségeket, valamint az iskolai élethez tartozé programok idépontjat, az egyhazi
unnepekhez kapcsol6dd Csendesnapok, Urvacsoras istentiszteletek napjat,

- rendszeres szoObeli tajékoztatas az osztalyfonokoktol, illetve a hétféi kdzds iskola
istentiszteletek alkalméaval,

- faliujsag,

- elektronikus naplo levelezése,

- kozérdeki hirdetmény az iskola honlapjan.

Fentiek mellett az iskola alkalmanként tajékoztatd6 megbeszélést tart, vagy levelet kiild a tanulok egy-
egy sziikebb csoportjat érintd kérdések targyaban. llyen megbeszélést tart az iskola évenkent a
felsdoktatasi felvételi rendjérdl, az érettségi vizsga elott allo didkoknak a vizsgéval kapcsolatos
tudnivalokral, illetve levelet intéz a kollégiumi lakokhoz a szeptemberi bekoltdzés elétt.

A tanulok kdzos tevékenységik megszervezésére didkkoroket hozhatnak Iétre. Diakkort szervezhet
a tanulo, a pedagogus. Megalakulasahoz 12 tanuld nyilatkozata sziikséges. Felkert pedagogus

védnokseg vallalasa esetén mikodik. Megalakulasanak feltétele az igazgato engedélye.
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4.2.3. Az iskolai sportkor

Az intézményben miik6d6 sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E c€lbol sportkori foglalkozasokat
tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak. A tanuldk iskolai sportkérbenvegzett
foglalkozésaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés éraihoz beszamit.

A sportkor felel6sét az igazgato bizza meg a nevel6testiilet véleményének Kikérésével.

4.3. A sziil6k kozosségei

Az iskoldban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miitkodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé Sziilétanacs
miikodik.

A sziiléi kdzOsség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint mikodnek. A szervezet

alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kuldotteik a Sziilétanacsban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érintik. Ebbe a korbe tartozé (ligyek targyaldsakor képvisel6jikk részt vehet a nevelGtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjér6l és munkatervérdl. Véleményt mond a
pedagOgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezden kikéri

a sziil6i kozosség vélemenyét.

A sziilok tajékoztatdsanak formai:

Az intézmény a tanév sordn szdbeli tajékoztatast tart a munkatervben rogzitett iddpontokban tartott
szU16i értekezleteken, illetve fogadonapokon.

Rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a gyerekek tanulmanyi és magatartasbeli elémenetelérdl az
elektronikus naploban. A sziil6ket érint6 aktudlis eseményekrol irdsos tajékoztatast ad azelektronikus
napldban és az iskola honlapjan.

Az iskola honlapjan kozzéteszi az éves munkaterv legfontosabb eseményeit €s id6pontjukat.

A sziil6i értekezletek:

Az iskola tanévenként két alkalommal — az Gszi és tavaszi félév elején — tart sziiloi értekezletet az
osztalykozosségek sziildi szdmara az éves munkaterv altal rogzitett idépontokban. Az értekezletet

az osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol, az éves teenddkrdl a szeptemberi
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értekezleten kapnak tajékoztatast. Rendkiviili sziili értekezletet az igazgatoval tortént egyeztetés
utan az osztalyfénok hivhat 6ssze.

Tanari fogaddorak:

Az iskola minden tanara koteles heti 6rarendjeben egy ures érat megjeldlni fogaddoraja szamara. Ez
1d6 alatt a tanar telefonon vagy személyesen ad tdjékoztatast az érdekl6dd sziiloknek. A tanari
fogadoordk idépontjat fel kell tuntetni az egész iskola orarendjében. Az iskola honlapjan is
nyilvanossagra hozza a pedagogusok fogaddoréinak rendjét.

Fogaddestek:
Az iskola minden tanéra tanévenként két alkalommal — az 8szi és tavaszi félév derekadn — tart

fogaddestet valamennyi tanuloja sziilei részére. A fogaddestek datumat az iskola éves munkaterve

tartalmazza.

Ha a sziil6 a fogaddesten kiviili idépontban szeretne taladlkozni gyermeke tanaraval, telefonon vagy
irdsban kell idépontot egyeztetnie az érintett tanarral, illetve felkeresheti 6t heti fogadodrajan.
Rendszeres irdsbeli tajékoztatas:

A megszerzett érdemjegyeket a szaktanarok rendszeresen beirjak az elektronikus naploba, melyet a
sziilok a hozzaférési lehet6ségiik altal folyamatosan figyelemmel kisérhetnek.

Sziil6tanacs:

Tagjait az osztaly sziildi munkakdzosségei valasztjak évfolyamonként egyet. Feladata a legfelsébb
szintli kapcsolattartas az iskola vezetdségével, az intézmény igazgatdjaval. Elndke kozvetleniil tart
kapcsolatot az iskola igazgatdjaval. Tanévenként legalabb két alkalommal hivja ¢ssze az igazgatd
azzal a céllal, hogy tajékoztassa a sziilok kdzOsségét az intézmény munkajarél és feladatairdl.
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5. AMUKODES RENDJE

5.1. Atanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodéasanak rendje

Az iskola épuletében 16 oras portaszolgalat miikodik. A szorgalmi iddszakban a diakok 7.30-tol
mehetnek fel az osztalytermiikbe, addig az auldban kell varakozniuk. A tanitasi id6 alatt a didkok
csak kilon osztalyfonoki vagy osztalyfénok-helyettesi engedéllyel hagyhatjak el az épuletet.
Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitvatartas csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A tanitasi szilinetek alatt a nyitvatartast az eldre
kozzetett tigyeleti rend hatarozza meg.

A tanitdsi ordk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az els6 elméleti ora kezdete 8.00 Ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. A tanar az oréja
alatt felelGs a rendért, a terem allapotéaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a kovetkez6 oOréra,
hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanodra.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan igazgatohelyettes altal kialakitott Ugyeleti
rend biztositja a tanulok felligyeletét. A pedagdgusok reggeli tigyelete 7 6ra 30 perckor kezdédik. Az
ugyeleti beosztast drarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ugyeletes tanar figyelemmel Kkiséri a
tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megOrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset
esetén intézkedik.

A tanitds nélkali munkanapok rendezvényein, tanulmanyi Kkiranduldsokon, muizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje - 6nall6 szabalyozasként -

hatarozza meg. A hazirend betartasa az intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezo.

5.2. Azalkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
A pedagbgusok a 40 Orés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 és a kotott munkaid6 (32 o6ra) kozotti érakban ellatando
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar koteles az o6rait a mindenkori csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és
befejezni. A reggeli iigyeletet ellato tanarnak az tigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell

érkeznie az iskolaba.
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A testneveld tanaroknak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elétt legalabb 10 perccel és
a tanorak alatt az oltozoket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az ora
megkezdése el6tt gondoskodniuk kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a titkdrsagra, vagy kozvetleniil az
igazgatohelyetteseket kell értesiteni, akik megszervezik a helyettesitést. Az jboli munkéba allast

jelezni kell, amint arra lehet6ség nyilik.

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

az igazgatd allapitja meg.

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

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és alkalmazottainak

biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és engedi be, illetve ki 6éket. Az iskola
helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon és
tanitasi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irasos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia, a regisztracid ekkor is sziikséges.
Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziiléi értekezletek, sziildi
részvétellel zajlo6 iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartozkodas szabalyai:

- Az intézménybe 1€p6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.

- A tanitasi orak latogatasara az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az orak lényeges zavarasa nélkul.

- A sziilok, vendegek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt
tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik.

- Az intézményben tartozkoddé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg az

oktatomunka rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
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tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas szem el6tt
tartasaval kell hasznalni. A tanuldk és az intézmény valamennyi dolgozoja minden esetben kotelesek
betartani az iskola bels6 rendjére vonatkozé rendelkezéseket. Kotelesek megovni a berendezési és
felszerelési targyak épségét. Rongélds esetén a tanulok kotelesek kartéritést fizetni a nemzeti
koznevelésrol szol6 2011. évi CXC térvény 59.8 (1)-(2) bekezdései alapjan.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felel6s:

- akozOsségi tulajdon védelméért, llaganak megorzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

- az energia-felhasznalassal valo6 takarékoskodasert,

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

- az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint az iskolai hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskolai rendezvények esetében az igazgat6 ad engedélyt. Az iskola szertérait, a tornatermeket csak
a tanar jelenlétében lehet kinyitni, illetdleg oda belépni. Vagyonvédelmi okok miatt az orakdzi
szlinetekben a tanitas utan a tantermeket zarni kell.

A nyari tanitasi sziinetben az iskola vezetdinek tigyeleti rendjét az igazgatod tanévenként hatarozza
meg.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak. Ez
aldl csak az iskola igazgatoja adhat felmentést. A szaktantermekben és a szamitogéptermekben a
felszereléseket csak szaktanar iranyitasaval lehet hasznélni. A tandrai foglalkozasok utan az
intézmény tantermeiben, kiilonb6z6 helyiségeiben pedagdgusi feligyelettel elsésorban tandran kivil
szervezett foglalkozasok (tanuldszoba, szakkdr, korrepetalas, stb.) tarthatok. A helyiségek rendjéért,
biztonsagaért, a berendezések épségéért a foglalkozast vezet6 pedagogusok felelnek.

Az iskolai kdnyvtar hasznélati rendjét az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza.

Az iskola helyiségeit - a hivatalos nyitvatartasi id6n tal is, illetve a tanitasi sziinetekben - kiilsé
igényloknek kilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozéasokat,
rendezvényeket nem zavarja. A helyiségek egyszeri hasznalatara megallapodast kell kétni, mely
tartalmazza az atengedés feltételeit. A fizetendd dijakat, a jogokat és kotelességeket a mindenkori
érvényben levo jogszabalyok alapjan kell meghatarozni. Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybe
vevOk csak a helyiségek atengedésérdl szolé megallapodas szerinti idében tartdzkodhatnak az
épiiletben. Az igénybe vevlOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

A tantermekben, az iskola folyosdin, a tornateremben minden esetben biztositani kell a felligyeletet.

A felligyeletet az Uigyeletes tanar biztositja. A tornateremben tanitasi id6 alatt a tanulé csak pedagdgus
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felugyeletével tartozkodhat.

6. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmeény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kivili egyéb foglalkozasokat szervez.

A foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkez6 esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét
¢s idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a terembeosztassal egyiitt, a mindenkori

tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kivili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozést tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tarto tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel kotelezo, az aldl felmentést csak irasbeli kérvény
beadasa és elbiralasa utan lehet kapni.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli vagy gyengébb el6képzettségii tanulok
felzarkoztatasa, a tehetséggondozas, illetve fakultaciok esetén —a 11. és a 12. évfolyamon - a sikeres
emelt szintQi érettségire vald felkészités. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo
Orakeret felhasznal&sarol az igazgaté dont a munkakdzdsseg-vezetdk és az igazgatohelyettesek
javaslata alapjéan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésorakon tal
sportkori foglalkozasokat, illetve kirandulasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanuldk szamara a kiilonbozd sportdgak miivelésére, a versenyekre valo
felkészilésre, illetve kirdnduldsok esetén a természet szépségeinek felfedezésére. Az iskolai
sportkorok foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezé testnevelési rabdl két ora kivalthatd. A
részvétel igazolasa a foglalkozast tartd tanar altal vezetett foglalkozasi naplo részvételi adatai alapjan
tortenik.

A diadkkorok célja a tanulok tudoméanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kodzos tevékenységik
megszervezésére diakkorok hozhatoak létre. Diakkdrnek tekinthetd a szakkor, érdeklddési Kor,
onképzokor, énekkar, mlivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemz6jiik,
hogy a foglalkozdsok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak, a munk&hoz az anyagi
feltételeket az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség. Az iskolaban
miikodé diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkdrok munkajat a tanulok altal felkeért
pedagdgusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Az iskolai diakkoroket a nevelési
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Idészakos tanoran kivili foglakozédsok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
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A felkészitend6 tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken elért

eredmények alapjan torténik.

7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI
7.1. AKiilsé kapcsolatok rendszere, forméaja és modja
Az intézmény kiilonb6z6é orszagos, varmegyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,

illetvetagja szakmai egyesuleteknek.

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

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
altal végrehajtando pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége es pedagogusai
egylttmiikodnek az ellendrzést végzé tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy reészt
vegyenek a pedagdgusok munkajanak ellenérzésében és értékelésében, a vezet6 munkajanak

ellenérzésében és értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

7.2. A vezetdk €s a partnerszervezetek kdzotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény miikodése szempontjabdl az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozébbak:
- Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Budapest-Eszaki Reformatus Egyhazmegyéje,
- aterlletileg illetékes Korményhivatal,
- Budapesti Oregdiakok Torok Pal Egyestilete,
- abudapesti, ill. Budapest vonzaskorzetében levé altalanos iskolak,
- Reformétus Pedagdgiai Intézet,
- Ferencvarosi Onkormanyzat,
- aziskola szamara szolgaltatast ny(jto szervezetek (pl.: vagyonvédelem, épitkezés, stb.),
- agyermekvédelem és gyermekjoléti szolgalatok terdileti intézményei,
- ahelyi tarsadalmi szervezetek,
- testvériskolak: cserelatogatasok,
- Ferencvarosi Egeszseglgyi Szolgaltatd Kiemelten Kézhaszni Nonprofit Kft,
- Reforméatus EGYMI Halésztelki Tagintézménye.
Az intézmény a k0zOsségi szolgalat teljesitése érdekében tovabbi intézményekkel veheti fel a
kapcsolatot.

A kapcsolattartas formaja és mddja, feleldse:

A kiilsé kapcsolatok fenntartdsédnak rendjét tobbnyire a kapcsolatok jellege hatarozza meg, a

kapcsolatfelvétel gyakorisdga erésen fligg a kapcsolatban részt vevé szervezettdl vagy masik
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intézménytol.

Ennek megfeleléen vannak gyakori személyes taldlkozdsokat igényld és vannak kizarolag kozvetett
forméaban fenntarthatd kapcsolatok, vannak napi, hetenkénti rendszerességii, és vannak évenként két-
harom kapcsolatfelvételt igényl6 6sszekottetések. A kiilsé kapcsolatok nagy részének fenntartasa az

iskolavezet6ség, ezen belll elsésorban az igazgaté feladata.

A kapcsolattartas rendje:

Az EMMI-vel, az Oktatasi Hivatallal, az OFI-val, a Reformatus Egyhaz iskolaligyi hatésagaival, a
helyidnkormanyzattal az illetékes vezeték tartjak a kapcsolatot, kiildenek jelentéseket,
statisztikakat, afelmeriilé problémak megoldasaban kikérik véleményiket, illetve szolgaltatasaikat
igénybe veszik. A beiskolazas soran az altalanos iskolakkal a kapcsolatot a nevelési
igazgatohelyettes tartja. Azaltalanos iskoldk meghivasara az igazgatdé személyesen, vagy az
iskolavezet6ség mas tagja Utjantajékoztatdt tart az intézményben folyd képzésrél.

A kozmiivel6dési intézményekkel a kapcsolatot az igazgatdhelyettesek tartjak.

A kapcsolatok fenntartasanak forméi:

- nyilt napok,

- tajekoztatok,

- szakmai értekezletek,

- megbeszélések szervezése, latogatésa,

- utazésok, latogatasok szervezeése (testvériskolak esetén),
- aszaksajté nyomon kovetése,

- internetes adatkérés, -szolgaltatas es —gyijtés,

- posta,

- telefon.

7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

A Pedagogiai szakszolgalattal valdé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért a nevelési igazgatohelyettes felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetseges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

A Reformatus EGYMI Halasztelki Tagintézményével kotott koznevelési megallapodas lehetdséget

ad a tanulok pedagogiai szakvéleményének felllvizsgalatara és egyéb szolgaltatasok igénybevételére.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A gyermekjoleéti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
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megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata
az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoéléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (szlleik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségugyi ellatast biztosito egészsegugyi szolgaltatdval

Az egészsegugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlrévizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szliirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonods kapcesolatért az altalanos

igazgatohelyettes a felelos

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolésaval kapcsolatos feladatok

Az 1859-ben alapitott, Magyar Orokség-dijas gimnaziumunk hagyomanyait tisztelettel érizziik és
apoljuk, illetve tovabbfejlesztjik a jelen kor kovetelményeinek megfeleléen.

A hagyomanyok célja

- aj0 kdzosségi élet kialakitasa,

- a kozosségek kozotti kapcsolat erdsitése,

- az egymasra figyelés lehetové tétele,

- araszoruldk segitése,

- az iskola hirnevének megorzése és Oregbitése,

- az egészséges versenyszellem kialakitasahoz val6 hozzajarulas,

- a kiemelkedo teljesitmények bemutatasara szolgalé forum megteremtése,

- a tanuldi kezdeményezéseknek val6 lehet6ség adasa,

- a kulturalt szorakozés elsajatitdsanak segitése,

- a tanulok és az iskola érzelmi kotédésének kialakitasa.

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének megdrzése
az alkalmazotti és gyerekkdzdsség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti Unnepek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti.

Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozossegi élet formalasat szolgalja.

A felelés kozos cselekvés a fiatalokat az egymads iranti tiszteletre neveli. A hagyomanyok éves
programjat, az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, elérelathatd idejét az éves munkatervek
tartalmazzak. Az egyhazi tnnepek, csendes napok megtartdsa a tanulok hitéletenek mélyitesét

szolgélja.
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Torténelmi évforduldkkal kapcsolatos Ginnepélyek:

- Megemlékezes az aradi vértanukrol (oktdber 6.).

- Megemlékezes az 1956-o0s forradalomrdl (oktober 23.).

- Megemlékezés a kommunista és egyéb diktatdrak aldozatairdl (februar 25.)

- Megemlékezés marcius 15-r6l.

- A holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

- A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

Minden, az iskola altal szervezett innepélyen, megemlékezésen a tanuloknak kotelez6 az el6irt
Unnepi oOltozet viselése.

Kulturalis rendezvények:

- iskolai didknapok,

- k6z06s szinhéz-, hangverseny- és operalatogatasok,

- klubdélutanok (egy vagy ket osztaly, illetve egy-egy évfolyam rendezésében),
- egyéb aktualis rendezvények.

INTEZMENYUNK JELKEPEI

a) ZASzLO

Gimnéziumi

Fehér selyemzaszlo, kdrben arany bojttal, kozepén a szines eredeti cimer, rajta a felirat arany
betiikkel: Lonyay Utcai Reformatus Gimnazium.

Hasznalata:

- tanévnyitd és tanévzaro unnepélyen,

- ballagason,

- egyéb alkalmakon kilén rendelkezés szerint.

Szalagkdtés a zaszlora: jelentésebb évfordulokon és ballagaskor.

Allami

Hasznélata:

- kitlizetés: a hatalyos rendelkezéseknek megfelelden.

Elhelyezése: a gimnazium homlokzatan.

b) CIMER
Reformatus eqyhézi

Bekeretezve:

- minden osztalyteremben,
- a tanari szobaban.
Allami

- a gimnazium bejaratanal
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Gimnaziumi

- a gimnazium homlokzatan,

- gimnaziumi okiratokon, iratokon, hivatalos levelek fejlécében.

c) EGYENRUHA

A Hézirend el6irasai szerint.

d) FOGADALOM

A gimnazium tanarai és tanul6i munka- illetve tanuloi viszonyuk kezdetén a gyulekezet el6tt
unnepélyes fogadalmat tesznek.

Helye: a Kalvin teri templom.

Ideje: a tanevnyitd Unnepély.

e) EVKONYV, DIGITALIS EVKONYV

Tartalma:

- az iskola rovid torténete,

- arogzitett idészak legfontosabb iskolai eseményei,

- versenyeredményei,

- a didkok osztalyonkénti névsora,

- a végzos osztalyok tabloi,

- a tanérok névsora, szaktargyai,

- szemelvények a tanarok és a tanuldk altal irt tanulmanyokbdl, irodalmi és miivészeti alkotasokbol,
- beszdmoldk kirandulasokrol, tdborozasokrol, egyeb eseményekrol,
- fényképek, dokumentumok.

- Felel6se:

- az igazgatd altal felkért munkacsoport.

f) ISKOLANK HAGYOMANYOS UNNEPELYEI

Id6pontjat, feleléseit az éves munkaterv rogziti.

A megjelenés a gimnazium tanarai és tanuldi szamara az eldirt 6ltézetben kotelezo.

Formai

- az egyhazi tnnepekhez kotédéen:

Reformaécio, Karacsony, Nagypéntek, Husvét, Aldozdcsiitortok, Piinkésd

- az iskolai iinnepekhez kotédden:

tanévnyitd, oktober 6., oktober 23., Holokauszt Aldozatainak Emléknapja, marcius 15.,

Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja, ballagas, Nemzeti Osszetartozas Napja, tanévzaro.
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g) MEGEMLEKEZESEK A FENTIEKEN KivUL
- jeles torténelmi események és kiilonbz6 emléknapok évforduldja alkalmaval,
- egyéb egyhazi és iskolai évforduldkon.

EGYEB RENDEZVENYEK
a) SOKSZINU TERMESZET

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

b) MUNKAKOZOSSEGEK ALTAL SZERVEZETT KULONFELE PROGRAMOK

- az adott munkako6zosségek évente megrendezésre keriilé programjai

¢) SZALAGAVATO

- Helye: az iskola diszterme

- Meghivottak: sziilék, kdzeli hozzatartozok, az igazgatdtanacs tagjai, tanarok, lelkészek.
- Menete: minden évben kiadott kilén forgatokonyv szerint.

d) BALLAGAS

Helye:

- a gimnazium éplletében: ballagasi menet,

- a Kalvin téri templomban: (innepi istentisztelet, ballagasi tinnepély.

- Lebonyolitasa: minden évben kiilon kiadott forgatokdnyv szerint.

e) A TANAROK KOZOSSEGI RENDEZVENYEI

- Tantestileti szeretetvendégség: a karacsonyi sziinetet megel6z6 utolso tanitasi napon és a tanév
vegeén.

- Nevelotestiileti Kirandulasok.

- Egyéb (alkalmi) tantestileti 6sszejovetelek.

f) AZ OSZTALYKOZOSSEGEK RENDEZVENYEI

Klubdélutan

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

Tanulmanyi kirdndulés, osztalykirandulas

A sziildkkel vald egyeztetés utan az éves munkatervekbe, osztalyfonoki tanmenetbe betervezett
modon, az igazgatosag és a fenntarto altal jovahagyott vagy elrendelt idépontban, €s a koltségvetésbe
évente betervezett dijazassal. Vezeti a szervezd szaktanar vagy az osztalyfonok kiséré tanar vagy
sziil6 (0nkoltséges) részvételével.

A Hazirend szabalyai ezeken az alkalmakon is érvényesek.

) KISEBB KOZOSSEGEK RENDEZVENYEI

Az osztalyfondk, a szervezd tandr illetve lelkész rendezhet alkalmanként klubfoglalkozast, eldadést

és bibliadrat az osztalykdzosség igénye szerint.
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h) BALOK

Zenés, tancos rendezvények bojtben és az urvacsorat megel6z6 szombaton nem engedélyezhetok..

i) SZULO-TANAR SZERETETVENDEGSEG

Szeptember honapban tartjuk a hagyomanyos sziilo-tanar szeretetvendégséget, mely sorén alkalom
nyilik arra, hogy egy megrendelt meni mellett a gimndzium tanéarai és a didkok szilei kotetlen
beszélgetés alatt elmélyitsek kapcsolatukat, illetve Gjakat épitsenek ki. Lehet6ség adodik arra is, hogy
a fenntart6 képviseletében egy vezetd egyhazi személyiség altal tartott ahitaton vegyen részt a tanari,
sziil6i és diakktzosseg.

Helye: A gimnazium diszterme.

A szeretetvendégség kezdetekor a gimnazium didkjai miisorral Iépnek fel.

TABOROZASOK

a) Nyaron

- kuldnféle napkozis tAborok, szakmai taborok

b) Alkalomszeriien

- cserelatogatéas a hollandiai és a dél-koreai testvériskolaval,
- kilfoldi utazasok

c) Télen

- sitabor (kulféldon).

ISKOLATORTENETI EMLEKEK GYUJTESE, ORZESE

Iskolatorténeti emlékek: a gimnazium iskolatérténeti szobajaban.

- alkalomszeriien Kiallitast rendeziink az 6sszegytijtétt anyaghbol,

- kiegészitésére fogadjuk az oregdidkoktdl érkez6 dokumentumokat.

A jelenlegi emlékeket (Gjsagcikkek, képek, eredmények, események stb.) az igazgato, az
iskolatitkar gytijti a konyvtaros kézremitkodésével.

Iskolank 6regdiékjaival rendszeresen tartjuk a kapcsolatot, az déregdiakok érettségi talalkozoin részt

vesz az intézmeny igazgatoja.
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9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
9.1. Védo, 6voO eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo
tartozkodéas sordn meg kell tartaniuk

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésében

Az intézmeényi védo, Ovl szabalyzat hatdlya kiterjed a gimnaziummal munkaviszonyban allé
személyekre (féallasban, masodallasban, mellékfoglalkozasban, részfoglalkozasban alkalmazottakra

egyarant).

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozeé tartozik, hogy a tanulok részére az egészsegik
és testi épségik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. A balesetrél
felvett jegyzOkonyvek egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak. Az intézményben
bekdvetkezett tanuldbalesetek esetében az EMMI- rendelet 169.8. szerint kell eljarni.
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavéedelmi)
szabélyzat, valamint a tiizvédelmi és a tiizriadoterv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épsegének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési forméakat.
A nevelOk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenysegét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
Az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi €pségiik védelmére
vonatkozé eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a
kilénféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal
a kovetkezo esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki Oran.
Ennek soran ismertetni kell:

- az iskola kdrnyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elbirasait,

- rendkivili esemény (baleset, tiizriadé, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekilési utvonalakat, a menekdlés rendjet,

- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
Kirandulasok, tarak elott.
Kdzhaszni munkavégzés megkezdese elott.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tandran
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vagy iskolan kivili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kételez6 viselkedes szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra. A védo- 0vO elbirasokat a
tanulok eletkoranak és fejlettsegi szintjének megfeleléen kell ismertetni.

A tanuldk szdméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A balesetvédelmi oktatasban valo részvételt a tanév elején a tanul6

alairasaval igazolja.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zbédnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket.

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

A laborfoglalkozast, egyéb Kkisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozd balesetmegelézési €s
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk
megértették-e az oktatds sordn elhangzottakat, és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztalynaploban. Az oktatasban résztvevo tanuldkrdl 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 tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat /laboratériumban,
testnevelési oOran, szaktanteremben stb./, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytirtit, karkotot, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkaveédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

Az intézmény dolgozdinak feladata a tanuldbalesetek esetén

A tanulok felugyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- asérllt tanulot els6segélyben kell részesitenie,
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- haszlkséges orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell szlintetnie,

- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlevd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni, igy a baleset, vagy rendkivili esemény jellegétol fiiggben a szolgalatban levé portés,
karbantart6 vagy konyhai dolgozo, takarito stb.

A tanuld felligyeletét ellatd nevel6 értesiti a sziil6t indokolt esetben.

A Dbalesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil
orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatokat a 20/2012. (V111.31.) EMMI- rendelet 169.
8. (2). bekezdése hatarozza meg.

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

A pedagogus kotelessége kulondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovésa erdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi elGirasok betartdsaval és betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és
elharitasaval, a sziil6 — és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa esetén
részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa €s alkalmazza az egészségét és biztonsagat
védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté pedagégusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat
veszélyeztet6 allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tal gyégyuld séruléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium Ulzemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs
lehet6ség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd
honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Gton kit6ltott jegyzékonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapl jegyzokonyv egy peldanyat at kell adni a sziilének. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sérilt

allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,
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akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmeny a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intezmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgaldsédba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek
bekovetkezésétdl szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben ¢letét vesztette),valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds
mértékt karosodasat, a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes seriilését,
egészségkarosodasat, a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),a beszéloképesség elvesztését

vagy feltiing eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza.

9.2. A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskoldban heti egy alkalommal orvos, csiitortokonként pedig védéné rendel. A rendelések az
orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idében vehet6k igénybe. A tankételes tanuldok évenként
egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti €s altalanos szlirdvizsgalaton vesznek
részt. Ennek idOpontjardl a tanulokat és a sziiloket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald
részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrdl gondoskodni.

Az iskola egészségligyi ellatast a Ferencvarosi Egészségugyi Szolgaltatdé Kiemelten Kozhasznu
Nonprofit Kft. biztositja.

Az iskola-egészséquiqyi ellatdsa az aldbbi teriiletekre terjed ki:

a tanuldk évfolyamonkeénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,

- akodnnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- agyermekek kotelez6 véddoltasokban vald részesitése,

- szinlatas és latasélesség vizsgalat,

- tiidGsziirés megszervezése,

- afogaszati sziirés és kezelés az iskolan kivili rendel6ben, osztalyonként tortenik.
A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok iddpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitasi idét a lehet6 legkisebb mértékben zavarja. Az idépontokat az éves munkaterv rogziti.
Az orvosi vizsgalatokrdl nyilvantartast kell vezetni. Az osztalyfénokok feladata osztalyuk tanuloi

részére az orvosi vizsgalatokon vald megjelenésnek a megszervezése.

9.3. Rendkivili esemény esetén sziikséges teendok
Az iskola miikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
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eseményt, amely a nevel0 és oktaté munka szokasok menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdéjanak az iskola épliletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel
Rendkivili esemeny esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk

- igazgato

- igazgatohelyettesek

- gazdasagi vezetd
A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal tértén6 fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sérulés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az iskola igazgat6ja szikségesnek tartja.

- az intézmény fenntartdjat, lehetéleg az igazgaton keresztul.
A rendkivili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitisara az épiiletben
tartozkodo személyeket csengetéssel kell értesiteni (riasztds moddja: szaggatott csengd), valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kilritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a
benntartdzkodo tanulocsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadé terv alapjan kell elhagyniuk. A
kiUrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orét tarto tanarok felugyelik, a ndluk 1évé
iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A Kkiliritést, a tlizriad0 esetére minden helyiségben
kifuggesztett elvonulasi ttvonalon kell végrehajtani. A Kidrités utan az épiletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kiurités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell
tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy Ugyeletes vezet6je szikség esetén

értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a tanuldk részére tanérat vagy foglalkozast
tartd pedagogus a felel6s.

Az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg felelds
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dolgozdk kijelolésével gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

a kidritési terven szerepl6 kijaratok kinyitasaral,
- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,
- avizszerzési helyek szabadda tételérol,
- azelsdésegélynyujtas megszervezésérol,
- a rendvedelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezet6jét a belbiztonsagi vezetének

tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

a rendkivili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épllet jellemz6ir6l, helyszinrajzaral,

- az épuletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

- akozmi (viz, g4z, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az éplletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorardl,

- az épulet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezet6jének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!
Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ugyeletes vezetd6 bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a
rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.
A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi drakat az igazgatd vagy helyettesei altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tiizriad6 terv tartalmazza. A
tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismerteteseért, valamint évenkeénti fellilvizsgalataért az igazgaté a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolnia kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felel6s.
A tiizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és

dolgozobjara kotelez6 érvényliek.
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10. PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az igazgato a felelds.
Az ellenérzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésevel.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek
¢s a munkakozosség vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-
nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriletek:

A tanitasi 6rak. Az ellenérzést az igazgato, az igazgatdhelyettesek, a munkakdzosség vezetdk, sajat

osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a
munkak0z0sség vezetd iskola vezetbsége el6tti beszamoltatasaval torténik.
- A tanitasi ordk kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi, az igazgatd alkalomszertien.
- Az elektronikus naplo6 vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig
az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszdgos pedagdgia szakmai ellendrzés
helyszini vizsgalatanak tertleteit érinti hangsulyosan.
- Asziil6i értekezletek, fogadodrak rendjét az igazgatd és helyettesei ellendrzik.
- Az igazolatlan hidnyzasok szadménak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.
Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkakdzdsseg, az iskolaszék és a sziil6i kdzosséq is.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal, munkakdzosség-
vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, podtladsara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok Osszegzésére neveldtestiileti, vagy munkakozosségi értekezleten kertil

SOr.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanul6val szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil
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torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem dertl ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacido megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell t4jékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetseges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvélasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre t(iz6
nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld 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 kotelessegszegest elkovet6 tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetGje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanul6nak és
sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini

az irat ezen bellili sorszamat.

11.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §8-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras

elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értekelése,

ennek alapjan a kotelességszegessel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozo6tti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegé tanuld

és a sértett tanuld kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségerol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hatéridejét.

Az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t
nem Kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyezteté eljaras idopontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket.

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

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmeny
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziiléjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztet6 eljaras elott legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra
felfuggeszti.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irasos megéallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéallapodas készul, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idOszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalyk6zosségében kizéardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhet6 legyen a két fel kozotti nézetkilonbség fokozodasa.

Az cgyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
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jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
- A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus Uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:
- atanuldbalesetek elektronikus Uton torténé bejelentése,
- aKIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,
- az elektronikus napl6.

2. Elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum nincs az intézményben.

12.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapd nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:

- el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkent kell lerakni.

A papir alapl irattarazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartdsaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésr6l az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus Uton torténé bejelentdlapja papiralapl  nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatand6é dokumentumok hitelesitése:

A sziikség eseten kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

- El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegz6 lenyomatéat és
,»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy annak
bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlntetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék

Az iraton fel kell tiintetni:
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- adokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
Ez a dokumentum......... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal all.
Kelt: oo,
PH

hitelesito

Az elektronikus napld hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a

biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja

a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos

intézkedéseket, a sziilok értesitését &s egyéb, a tanarok munkajat segité informéaciokat.
A tarolt adatok kozul:

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

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola

korbélyegzojével és az osztalyfénok aldirasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanulGi
zaradekokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzojével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni

A tanév végén a digitalis naplé Aaltal generdlt anyakonyvb6l papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek
alairasaval és az intézmény kor alaki pecsetjevel ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orék szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az adathordozot

az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

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

A Kozoktatasi Informéaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
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dokumentumokon elektronikus alairast kizarolag az intézmeény igazgatoja alkalmazhat.

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

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozd, kizardlag
a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Toébb felhasznaldra azonos felhasznalénév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
maésok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzéféres esetén az okozott
karéert —az intézményvezeté altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozo

személyesen felel.

13. APEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok’ meni pont alatt.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar

nyitva tartasa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvildgositast kérhetnek az iskola

igazgatojatol és a nevelési igazgatohelyettestol, elézetesen egyeztetett idépontban.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2023. év marcius ho 1. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatélybalépésével

egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ fellilvizsgalata

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

SZMSZ modositési eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: oo, ) e BV e, honap  nap

Téth Csaba Csongor
igazgatd
P.H.
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14.3. Legitimacios zaradekok

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata ......... BV it ho
......... napjan tartott Ulésen megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didakdnkorményzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban

meghatarozott Uigyekben gyakorolta.

Kelt: oo, ) e BV e, honap  nap

didkdnkormanyzat vezetdje

Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi Kivonat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziilétanacs ......... €V e ho ........ napjan tartott
ilésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy a sziildi1 szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ fellilvizsgalata soran gyakorolta.

Kelt: oo, ) erenees BV e, hénap  nap

sziiloi szervezet képviseldje

Mellékelve a véleményezésrol készilt jegyz6konyvi kivonat.
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A torvény elbirasa szerint az SZMSZ modositasahoz a Sziilétanacs €s a Didkdnkormanyzat
véleményeét kikertlk, a torvényben biztositott jogunknal fogva a Lényay Utcai Reformatus
Gimnéazium és Kollégium SZMSZ-ét elfogadjuk.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete ......... BV v ho ........

napjan tartott értekezletén fogadta el.

hitelesitd nevelotestiileti tag

Mellékelve az elfogadésrdl készilt jegyzO6konyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadés ellen, illetve a tartdzkod6 szavazdk sz&ma és aranya;

keltezés; a jegyzOkonyv-vezet6 és a hitelesitok alairasa.

14.4. Fenntartoi jovahagyés

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alébbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlések)

Alairdsommal tandsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetje a szervezeti és miikodési

szabélyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: .o, ) erenees BV i, honap ....... nap

fenntarto képviseldje

A fenntartdi ertesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.
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MELLEKLETEK
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1.sz. melléklet. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: NKt.)

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasral,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. évi CXIlI. torvény az informécids dnrendelkezesi jogrol és az informéacidszabadsagrol
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

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

229/2012.(V111.28) Korm. rendelet A nemzeti k6znevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol
43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanUsito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol

110/2012. (VI.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazésarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettsegi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol

335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

326/213. (VII. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerér6l és a
kdzalkalmazottak jogallasarol sz016 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intezményekben térténd
végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (X11. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzéshen
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet.

A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kotelez6en nyGjtando
szolgéltatasokrol sz416 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet.

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

59/2013. (VI1II. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelesi igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

A pedagdgiai szakszolgalati intéezmények miikodésérol sz616 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007. (XI11. 29.)
OKM rendelet.

Az iskola-egészségigyi ellatasrdl sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.
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2.sz. melléklet. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA
Szabalyzatunkat az alébbi jogszabalyok alapjan készitettlk:

- 17/2014. (l1l. 12.) EMMI rendelete a tankonyvve, pedagogus-keézikdnyvvé nyilvanitas, a

tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél,

- aNemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

- a Tankonyvpiac rendjérél szol6 2001. évi XXX VII. térvény,
A tankonyvpiac rendjérél szold 2001. evi XXXVII. tv. 7. §(1) elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosseg veleményének kikérésével évente -az iskola
igazgatdja hatarozza meg a jogszabalyban rogzitett hataridéig. Ugyanezen tdrveny 29. §(3)
rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai
tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola
szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az
iskolai sziil6i szervezet és az iskolai diakénkormanyzat.
A tankonyvellatassal, a tanulok tankdnyvi tamogatésaval kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket

allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténé eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankdnyvek vételaranak beszedése az Ntt. 1. § (2) bekezdése értelmében
allami kozérdeki feladat, amelyet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi
CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankdnyvellatasban
kozremiikodok kijelolésérdl szold 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 1. § b)
pontjaban kijel6lt szerv (a tovabbiakban: Konyvtarellato) lat el. Az iskolai tankdnyv-kdlcsdnzés soran
biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a
tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznélatot meghalad6
mérteken tul sérul, a tankényvet a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskord
tanul6 sziiloje az okozott karért kartéritési felelsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgato
—a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve- hatarozatban allapitja meg. Az iskolai

tankonyvellatas rendjet az iskola kifuiggesztessel es elektronikus formaban teszi kdzzé.

A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény a Konyvtarellatdé Kiemelten Kdzhasznl
Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasaggal kotott tankonyvellatasi szerz6dés alapjan latja el.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az

igazgatd minden tanévben a jogszabalyban rogzitett hataridoig elkésziti a kovetkezé tanév
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tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijel6li a tankdnyv-értékesitésben kozremiikodo személyt, aki
a mindenkori konyvtarpedagogus (tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. Az intézmény a megvasarolt konyvekrol
szdmlat nem adhat, mert alapitd okirataban e tevékenység nem szerepel. Nem adhat6 szamla az
ingyenes tankonyvellatds rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt

tankonyvekrol sem.

A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelel6s minden évben a jogszabalyban rogzitett hatariddig koteles felmérni, hogy
hany tanulé kivan az iskolatol — a kovetkez6 tanitasi évben —tankdnyvet kdlcsonozni. E felmérés
soran tajékoztatni kell a sziiléket arr6l, hogy a kéznevelési torvény. 46. § (5) bekezdés alapjan, Kik
jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint hogy a tankényvpiac rendjérél szolo torvény 8.8
(4) bekezdése alapjan Kkik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nytjtasara ésmely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belép6 0ij osztalyok tanuldi esetében a felmérést
a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A t4jékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell félmérni, hogy azt a tanuld,
kiskor( tanul6 esetén a sziil6 az igény-bejelentési hatarid6 elétt legalabb 15 nappal megkapja. A
hataridé jogveszt6, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a szil az értesités ellenére nem élt az
igénybejelentés jogaval.3 Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsdg az
igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuldnak kell biztositania a normativ
kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankényvtdmogatast a normativ kedvezményen
tal. Az adatokat irdsos formaban a jogszabalyban rdgzitett hataridéig ismerteti az intézmény
vezet6jével. A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény kérébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benytjtani. A normativ
kedvezményre valo jogosultsagot igazolo iratot legkésébb az igényl6lap benyujtasakor be kell
mutatni.

A bemutatds tényét az intézmeény ravezeti az igényl6lapra, amelyet aldirasaval igazol.
A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkez6 okiratok bemutatdsa sziikseges:

- csaladipdtlék folyositasardl sz6lo6 igazolas; (a csaladi potlék folyositasardl szold igazolaskent
el kell fogadni a bérjegyzeket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt). A
csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziinik.

- tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

- rendszeresgyermekvédelmi tamogatas esetén az errél szol hatarozat.
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A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasa nelkil normativ kedvezményen alapul6 tanuldi
tankdnyvtamogatas nem adhato.

Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kzzé a normativ kedvezmenyen tuli

tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igényles
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tali tamogatasnal eldnyben kell részesiteni azt,
akinek a csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tAmogatas a sziilg illetdleg
nagykor( tanuld irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének
figyelembe vételével adhatd.

Nem keérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kbznevelési térvény alapjan, illetve a sziil6

hozzajarulasaval kezel.

A tankdnyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A tankonyvigénylés felmérés eredményérdl az igazgaté minden évben a jogszabalyban rogzitett
hataridéig tdjékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai
didkdnkormanyzatot. Az intézmény igazgat6ja minden évben a jogszabalyban rogzitett hataridoig

meghatarozza a tankonyvtamogatas madjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykoru tanulét

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelGs a jogszabalyban rogzitett hatariddig elkésziti a tankonyvrendelés tervezetét, majd
jovahagyas utan alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztalyok tanul6inak varhatd, becsult 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a tankdnyvkdlcsonzés

az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valé hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet meg kivanja-
e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja
megoldani. Az iskolanak legkésdbb a jogszabalyban rogzitett hatariddig k6zz¢ kell tennie azoknak a
tankdnyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol
a tanuldk kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

A diakok tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megteériteni a tankdnyv, munkatankdnyv

stb. rendeltetésszerll hasznélatdhol szarmazé értékcsokkenést.
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A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallal6i jogviszonyuk végéigvehetik
igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai koényvtar kilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges

tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendok.

Kartérités
A tanuld a tdamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbél fakadoan elvarhato
a tanulétol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban
legyen. Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvetkolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskord tanul6 sziléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé
kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehet6ségei:

- ugyanolyan konyv beszerzése

- anyagi kartérités
Az elhasznéalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vités esetben
az igazgatd szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat
kell kifizetnie:

- azelso év vegen a tankonyv aranak 75 %-at

- amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at

- aharmadik év végén a tankonyv arénak 25 %-at
A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongaldsabol ered6 Kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasményok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzesére fordithato.
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3. sz. melléklet. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2017. februar 1-jétsl.
I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzd (t0bb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intéezmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd, vagy a
helyettesitésevel megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

- igazgatd

- igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén

- iskolatitkar, a munkakori leirdsaban szereplo esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel meghizott SZEMEAIY ... iskolatitkar.

b) kis korbélyegzdé

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.

Hasznalatéra jogosultak:

az igazgato

az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel meghizott SZEMElY .......ccoovviiiiiiiiee e iskolatitkar.

C) érettségi vizsgabizottsagi bélyegzd

(a bélyegzé lenyomata)

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

- azigazgato

- aziskolatitkar

- vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel meghizott SZEemMelY ... iskolatitkar.
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d) érkeztetd bélyegzd

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznélata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.

Hasznélatara jogosultak:

- azigazgato

- aziskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel meghizott SZEMEAlY ......c.coevviiiiiiieee iskolatitkar.

e) hosszu bélyegzd

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznéalatara jogosultak:

- azigazgato

- aziskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel meghizott SZEMElY .......ccoovvveiiiiiiiee e iskolatitkar.

f) iktatobélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatéra jogosultak:
- azigazgato
- az iskolatitkar.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel meghizott SZEMEAlY ........coviviiiiiii iskolatitkar.
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Il. A bélyegzok kezelésének szabélyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont.
A hasznalaton Kivili bélyegzoket az iskola titkarsagan a pancélszekrényben elzarva kell tartani.
Felelds az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. abélyegz6 lenyomatat,
2. abélyegz6 sorszamat,
3. abélyegzot atvevo, hasznald és 6rzo6 tag nevét, alairasat,
4

. abélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor Kkerllhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalédas, az adatvaltozés, vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhatd.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben
a potlas utan az eredeti bélyegzé eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezest az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében.

A selejtezés sordn a bélyegz6t fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni.

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

A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantarto laphoz.
Budapest, 2023. marcius 1.

Téth Csaba Csongor

Igazgato
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NYILVANTARTO LAP

(Cimeres korbélyegz6 esetén 2 példanyban toltendd ki.)

A bélyegz6

tipusa: korbélyegzd/ Kis korbélyegz6/ erettségi vizsgabizottsagi bélyegzd/ érkeztetébélyegzo/
hosszU bélyegz6/ iratkezelés sordn hasznalt, iktatd bélyegzé / kildnleges bélyegzo
sorszama (csak cimeres korbélyegzo esetén):
az elkészitését engedélyezé hatarozat kelte:

(cimeres korbélyegz6 esetén) Ugyiratszama:
darabszama: 1
lenyomata:

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

NEV/DEOSZLAS: ..o

Budapest, 2017. februar 1.
A bélyegzolenyomattal egyUtt aldirdsra jogosult(ak) aléirasa:

Személyi valtozas esetén:

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam: A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

Budapest, 20.........ccceeiiiiiii Budapest, 20.........coiiiiii
NEV/DEOSZEAS: ......ovnvveiniiiiiiiii e NEV/DEOSZEAS: ....c.uvevviiiiiiiiiiieie
AlAIAS: ..o, AJGITAS: ..o

Elvesztés / selejtezés esetén - annak idépontja:

Ellenorzések:

Idépont

EllenOrzést

végzo6 alairasa
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4. sz. melléklet: AZ OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESI SZABALYZATA

1. Jogszabalyi hatter

A nemzeti koznevelésrol szo0l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: NKkt.),

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (X11. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R.),

A kozforgalmua személyszallitasi utazasi kedvezményekrél sz6l6 85/2007. (1V. 25.) Korm. rendelet,
A biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet.

2. Az oktatési igazolvany fajti és a jogosultak kore

Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszernek (a tovabbiakban: NEK-rendszer)
megfelel6 igazolvany, amelynek igényelhet6 tipusai:

a) didkigazolvany,

b)  pedagdgusigazolvany.

Az oktatasi igazolvany egyedi azonositoval kezelt elektronikus adathordoz6é egységgel (a
tovabbiakban: adatchip) ellatott kdzokirat, amely a biztonsagi okmanyok védelmének rend;jérél szolo
kormanyrendelet hatalya ala tartozik.

Az oktatasi igazolvanyok a kiallitas napjatol szamitott 8. évig érvényesithetok. A kedvezményekre

vonatkozé jogosultsagot az érvényesités igazolja.

3. Az intézmény feladatai
Az intézmény feladatai:
a) az Oktatasi Hivatal (adatkezel6) altal meghatarozott médon adatot k6zol az oktatasi
igazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes folyamataival kapcsolatban,
b) a fel nem hasznalt érvényesité matricat biztonsagosan, elzarva tarolja,
C) reszt vesz az oktatasi igazolvanyok igénylésében,
d) érvényesiti a hasznalatban 1év6 és bevonja az érvénytelen oktatasi igazolvanyokat,
e) bels6 szabalyzatban szabalyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesitd matricak és az
egyéb nyomtatvanyok kezelésére vonatkoz6 szabalyokat,
f) vezet6je kijeloli az oktatasi igazolvany érvényesitése, bevonasa és a jogszabalyban eldirt
tovabbi feladatok megvaldsitasdnak végrehajtasaert felelés személyt,
g) kiadja az igazolast, mely az igényelt diakigazolvany kiadasaig — a kodzforgalmu
személyszallitasi utazasi kedvezményekrél sz616 85/2007. (IV. 25.) Kormanyrendelet szerinti
— ideiglenes diakigazolvanynak mindsiil.

h) vezeti az alabbi nyilvantartast:
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- az elektronikus igénylésrél kinyomtatott és a jogosulttal vagy torvényes képvisel6jével
alairatott ellen6rz6 adatlapot,

- azigénylés elkildésének tényét és idejet,

- az adatfeldolgoz6 adatszolgaltatidsa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi azonositojat, az
érvényesité matricak megrendelésének tényét és idejét,

- amegrendelt érvényesité matricak megérkezésének tényét és idejét,

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

- az oktatasi igazolvany bevonasanak okat, tényét es idejét,

- az oktatasi igazolvany egyedi adatchip azonositéjat,

- aQg) pont szerinti igazolas adatait.

4. Az oktatési igazolvany igénylésére vonatkozo szabalyok

Oktatési igazolvany

a) az oktatasi igazolvanyra jogositd jogviszony fennallasanak ideje alatt,

b) az elveszett, megsemmisult, megrongalodott oktatasi igazolvany helyett igényelhetd.
Amennyiben a kozremiikodo intézmeény adataiban valtozas kovetkezik be, és ez a valtozas az oktatasi
igazolvanyokhoz kapcsoldédd jogokat es kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem kételes )
oktatasi igazolvanyt igényelni.

Az oktatasi igazolvanyra jogosultnak azonos fajtaju oktatasi igazolvanybol egyidejiileg csak egy
érvényes oktatasi igazolvanya lehet, azaz a tanulonak egyidejtlileg egy didkigazolvanya, a pedagogus
munkakdrben dolgozénak egyidejiileg egy pedagdgusigazolvanya lehet.

5. Az oktatési igazolvanyra jogosultak kore

5.1. Didkigazolvany

Diékigazolvanyra jogosult az intézmény tanuldja a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd oktober
31-ig.

5.1.1. A didkigazolvany igénylése

A diadkigazolvany elektronikus igénylésehez NEK- azonosito szikseges, melyet az okmanyirodaban
lehet igényelni dijmentesen. Ennek soran rogzitik a fényképet és az alairast. Az azonositd
igényléséhez személyigazolvany, ennek hianyaban szuletési anyakdnyvi kivonat, illetve lakcimkartya
szilkséges. A NEK- azonosité bemutatasa utdn az iskola elinditja a diakigazolvany igénylését az
Oktatési Hivatalnal.
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Az intézmény sziikség esetén felhivja a jogosultat a hidnyok potlaséra. Az intézmény lefolytatja a
R. 17. §8-aban rogzitett igénylési eljarast. A didkigazolvanyt postai Uton az Oktatasi Hivatal kulldi meg

az intézménybe.

5.2. A pedagdgusigazolvany

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

5.2.1. A pedagobgusigazolvany igénylése

A pedagdgusigazolvany igénylése az OKTIG feluletén keresztll torténik. Az OKTIG rendszer csak

regisztralt és jogosultsaggal rendelkezd felhasznalok szamara érhetd el.

5.3. Az elveszitett, megsemmisllt, megrongalddott diak- vagy pedagogusigazolvany bejelentése
A tanuld és a pedagdgus egyarant koteles bejelenteni az intézménynek az elveszitett, megsemmistilt,

megrongalodott didkigazolvany vagy pedagogusigazolvany tényét.

A megtaldlt és az Oktatasi Hivatalnak visszaklldott pedagogusigazolvanyokat a Hivatal visszakuldi
azon intézmény feladatellatasi helyére, ahol a pedagoégusnak aktiv jogviszonya van. Az elveszett

igazolvany helyett az OKTIG feliiletén 1 igényelheto.

6. Az oktatéasi igazolvany érvényesitése és bevonasa

6.1. A didkigazolvany érvényesitése

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

A pedagbgusigazolvany érvényessege megsziinik, ha a jogosult igazolvany hasznélatara jogosito
jogviszonya megsziinik.

Az érvényesités hatarideje kdznevelésben kiadhato oktatési igazolvany esetében oktober 31. napja.
Az oktatasi igazolvanyok érvényesitéséhez szilikséges érvényesitd matricakat az intézmény koteles
megrendelni az érvényesité matrica igényl6lapjanak Kitoltésével és annak az Oktatasi Hivatal részére
elektronikus uton torténd eljuttatasaval julius 15-ig. Az Oktatasi Hivatal gondoskodik a
megrendelesek teljesitésérdl postai uton, a kdznevelésben szeptember 1-ig.

Az intézmény szlikség szerint tovabbi érvényesité matricAkat rendelhet megrendelésének
elektronikus uton az adatkezel6hoz torténd eljuttatasaval. Ezeket a megrendeléseket az Oktatasi
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Hivatal az atvételt kovetd 30 napon beliil postai uton teljesiti.

Az érvényesités tényét és a Kkiadott érvényesité matrica sorszdmat az intézmény koteles az
érvényesités hataridejétol szamitott 10 napon beliil az igényléshez alkalmazott elektronikus feliileten
keresztill az Oktatasi Hivatal felé jelenteni.

Az adott tanévben fel nem hasznalt érvényesité matricakat az intézmény a tanévet kovetd november
30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényérdl és a megsemmisitett matricak darabszamarol a
kozremiikodé intézmény jegyzékonyvet vesz fel, amit koteles irattardban megérizni (5. sz. melléklet).
A tankdteles tanulok didkigazolvanya érvényesitd matrica nélkiil is érvényes azon tanévet kdvetd

oktdber 31. napjaig, amely tanévben a tanuld a tankdételes kor felsé hatarat betolti.

6.2. A pedagdgusigazolvany érvényessége, bevonésa
A pedagogusigazolvany elkésziiltéig az intézmény a pedagdgus kérelmére az OKTIG rendszerbdl
igazolast allit ki, amely igazolja az allam altal garantalt kedvezményekre vald jogosultsagot. Az

igazolas érvényessége a kiallitastol szamitott 60 nap.

A pedagogusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany haszndlatara jogositd
jogviszonya megszlnik, és a jogviszonya megsziinésétdl szamitott harom honapon beliil nem 1étesit
maésik, pedagogusigazolvanyra jogositd jogviszonyt. Amennyiben a pedagdgus harom hénapon tul
Iétesit méasik, pedagogusigazolvanyra jogosito jogviszonyt, akkor Uj igazolvanyt kell az

intezményben igényelni.

Az Nkt. 63. 8§ (3) bekezdésében meghatarozott munkakorbél nyugallomanyba vagy korhatar el6tti

ellatasba helyezett személyek részére iddbeli korlatozas nélkiil érvényes a pedagodgusigazolvany.

7. Az oktatési igazolvany kezelésének feleléssége

Az intézményben az oktatasi igazolvanyok kezelésével kapcsolatos intézményi szinti feladatokat az
intézményvezetd megbizdsa és a munkakori leirdsa alapjan az iskolatitkar latja el. Az iskolatitkar
gondoskodik az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérél és az oktatasi
igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok és nyilvantartasok biztonsagos, elzart, mas szamara hozza

nem férhetden torténo tarolasarodl, elektronikus mentésérol.

Az intézményben az igazgatd az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos tevékenységet legalabb évente
ellendrzi. Az ellenbrzés kiterjed a nyomtatvanyok kezelésére, a nyilvantartdsok vezetésére, és az

Oktatési Hivatal felé torténd adattovabbitasi kotelezettség betartasara.
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1. szamu melléklet

Jegyzokonyv oktatasi igazolvanyok megsemmisitésérol

Intézmény neve:

Sorszam:

A jegyzOkonyv felvételének ideje:

helye:

Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon az alabbi sorszamu oktatési igazolvanyokat (didkigazolvany,
pedagogusigazolvany) darabolassal megsemmisitettik:

- didkigazolvanyok sorszamainak felsorolésa:

- pedagdgusigazolvanyok sorszdmainak felsorolasa:

Osszesen ... (szdmmal), aZaz............ccccvveverrnnnne. (szbveggel) darab oktatasi igazolvany:
ebbdl Osszesen ... (sz&mmal), azaz..................... ('szoveggel) darab didkigazolvany;
ebb6l Osszesen ...(szammal), azaz ............... (sz6veggel) darab pedagbdgusigazolvany

megsemmisitésére kertlt sor.

Budapest, ...... LBV L ho ... . nap.

(alairasok)
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2. szamu melléklet

Jegyzokonyv diakigazolvany érvényesité matrica megsemmisitésérol

Intézmény neve:

Sorszam:

A jegyz6konyv felvéetelének ideje:

helye:

Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon ... (szdmmal), azaz ................ (szbveggel) darab a ...... [eoi... :

tanévben hasznalhato, fel nem hasznalt érvényesité matricat darabolassal megsemmisitettik.

Budapest, ...... LBV L ho ... . nap.

(alairasok)
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