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

Mi, a Lényay Utcai Reformatus Gimnazium és Kollégiumban szolgaldo pedagdgusok arra
véllalkozunk, hogy nevel6 munkankkal az Evangélium tanitasaban kifejezett értékeket diakjaink
egész életében meghatarozé elvekké alakitsuk.
Ezek az értékek:

- az ember Istent6l kapott rendeltetésének tudata,

- az egyén fizikai és értelmi képességeinek fejlesztése annak érdekében, hogy rendeltetését

betdltse,
- az ember kdzosségi életét szabalyozo erkolcsi értékek megvaldsitasara vald képesség: isten-
és emberszeretet, az emberi lét 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 megtartasa,

- cselekedeteinket, kapcsolatainkat a szeretet parancsa vezesse.
A Lonyay Utcai Reformatus Gimnazium és Kollégium a Dunamelléki Reformatus Egyhazkertilet
1993- ban ujrainditott iskolaja. Alapitasanak és miikodésének célja, hogy a rabizott ndvendékeket a
Szentiras Utmutatdsai alapjan becsiletes, tettre és aldozatra kész, miivelt keresztyén emberekké,
sziikebb és tagabb kdzosségeik: egyhazunk, magyar nemzetiink és hazank felelés és hasznos tagjaiva
nevelje.
E célok megvaldsitasaban tamaszkodni kivan a magyar reformatus iskolak tobb évszazados
pedagdgiai hagyomanyaira éppugy, mint tandrainak a mai kor kodvetelményeinek megfeleld
pedagdgiai-modszertani kultarajara.
Az iskola Szervezeti es Mikodési Szabalyzata az a helyi dokumentum, amely a magasabb
jogszabalyok el6irasainak figyelembevételével meghatarozza az intézmény szervezeti felépitéset,
milkodésének belsé rendjét, valamint a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd rendelkezéseket.

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

1. Az intézmény hivatalos neve: Lonyay Utcai Reforméatus Gimnazium és Kollégium
2. Az intézmény székhelye: 1092 Budapest, Kinizsi utca 1-7.
3. OM azonosit6 szama: 034949
4. Az intézmény alapitasa: 1859. (Ujraalapitva: 1992. dec. 21.)
5. Az intezmény alapitdjanak neve: Magyarorszagi Reforméatus Egyhdz Dunamelléki
Egyhazkerilete
6. Székhelye: 1092 Budapest, Raday utca 28.
7. Az intézmény fenntartojanak neve: Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Budapest-Eszaki
Reforméatus Egyhdzmegyéje. Székhelye: 1091 Budapest, Kalvin ter 8.
8. Tipusa: tébbceélu, kozos igazgatasu kdzoktatasi intézmény:
négy évfolyamos gimnazium
nyolc évfolyamos gimnazium
kollégiumi ellatés (didkotthon)
9. Az intézmeny felligyeleti szervei, a fenntartdi ellenérzés rendje:
a) Szakmai és torvényességi feliigyelet: a Budapest-Eszaki Reformatus Egyhazmegye kozgyiilése,
tanacsa és a reformatus koznevelési torvényben meghatarozott esetekben az igazgatotanacs.
b) A fenntartoi tevékenység torvényességi felligyelete: Budapest Févaros Fojegyzdje (1052
Budapest, VVaroshaz u. 9-11.)
c) Gazdalkodasi feliigyelet: az iskolafenntartd Budapest-Eszaki Reformatus Egyhazmegye tanacsa,
gazdasagi bizottsaga, az intézmény igazgatotanacsa.
Az ellenbrzések rendje:
Az iskolafenntartd évenkénti beszamold jelentések bekérése atjan ellenérzi az intézmény
miikodésének torvényesseget, szabalyossagat és szakmai mindségét. Az éves intézményi
koltségvetést és zard beszamolot az egyhazmegyei kozgyiilés hagyja jova.
10. Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi szemely.
11. Az intézmény tevékenységei:
Alaptevékenysegei: iskolarendszerii oktatas keretén bell
GIMNAZIUMI NEVELES - OKTATAS (4 évfolyamos)
8531 Altalanos kdzépfoku oktatés
85311 Gimnaziumi oktatas

853111 Nappali rendszerti gimnaziumi oktatas
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9-12. évfolyam: a kdzépfoku &ltalanos oktatds (az &ltalanos miiveltséget megalapozo, a kétszintii
érettségi vizsgara, a felséfoka képzésre vald felkészités).
GIMNAZIUMI NEVELES - OKTATAS (8 évfolyamos)
852 Alapfoku oktatas (8. évfolyamos gimndzium 5-8.)
5-12. évfolyam: a kdzépfoku &ltalanos oktatds (az &ltalanos miiveltséget megalapozo, a kétszintli
érettségi vizsgara, a fels6foku képzésre valo felkeszités).
KOLLEGIUMI ELLATAS
85592 Kollégiumi nevelés
855921 Nappali rendszert iskolai oktatasban részt vevé tanulok kollégiumi nevelése
12. Nem magyar allampolgarsagu tanuldk oktatasa
Amennyiben nem magyar allampolgéarsagd tanuld utdn az intézmény nem jogosult normativ
tamogatas igénylésére (azaz a tanulé tandij és téritési dijkoteles), a tandij es téritési dij mérséklésérol,
ill. elengedésérol a fenntarto hataroz.
13. Az intézménybe felvehet6 tanulok maximalis Iétszama: 730 £5.
14. Gimnaziumban Gsszesen: 670 6
15. Kollégiumban 6sszesen: 60 f6, 2 csoport, csoportonként legfeljebb 30 £6.
16. Evfolyamok szama: 8 évfolyam, illetve 4 évfolyam;

17. Az intézmény gazdalkodasa: részben dnallo gazdalkodast folytat

Az SZMSZ célja

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak megalkotasa a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torveny 25. §-aban foglalt felhatalmazas, valamint a Magyar Reformatus Egyhaz 1995. évi
. torvénye a kdzoktatasrol alapjan torténik. Célja az intézmény jogszer(i miikodésének biztositasa, a
nevel6 munka zavartalan miikodésének garantalasa, a Koznevelési torvényben és a végrehajtasi

rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az SZMSZ teruleti, személyi, idébeli hatalya

A Lonyay Utcai Reformatus Gimnazium es Kollégium szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadja el.
Elfogaddsa el6tt a jogszabalyokban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a
didkdnkormanyzat és a Sziildi Tanacs.

Az SZMSZ iddbeli hatalya: a jelen szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval lép

hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 szabalyzat érvénytelenné valik. A szabalyzat hatarozatlan idére
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sz6l. Jogszabaly-valtoztatds esetén a torvény szerinti kotelezé rendelkezéseknek megfelel6en
modositjuk.

Az SZMSZ szemelyi hatdlya: az SZMSZ, illetve a mellékletben foglaltak betartdsa és betartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezet6jének, pedagégusanak, alkalmazottjainak, az iskola
tanuldinak és azoknak, akik kapcsolatba kerlilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ terileti hatalya: kiterjed az iskola teljes teruletére. A szabalyzatban foglaltak megszegése
fegyelmi blintetést vonhat maga utan.

Az SZMSZ nyilvanossidga: megtekinthetd az iskolatitkdrnal, az iskolai kdnyvtarban, az

igazgatohelyettesi irodaban, valamint az iskola honlapjan.
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2. AZINTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Az iskola szervezeti abraja

Budapest-Eszaki Reformatus
Egyhazmegye

lgazgatdtandcs

Szabd Imre Kollégium

Igazgato

}—( Gazdasagi vezetés

Rendszergazda, iskolatitkar,
laborans, kdnyvtaros

Igazgatohelyettesek:
altalanos és neveldsi [

Munkakdzbsség-vezetdk

Munkakozbsségek, Pedagdgusok
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Technikai dolgozok: gondnok,
portaszolgélat, takaritok,
karbantartok




2.2. A szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartés rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egysegei:
Intézményvezetés
Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszer és torvényes mukodéséért, dont az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az igazgato kdzvetlendl irnyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, a rendszergazdat,
a laboranst és a konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziiléi kdzosséggel,
illetve biztositja a milkodésiik feltételeit. Az igazgatd kozvetlenill, illetve a nevelési
igazgatohelyettesen keresztiil irdnyitja és ellendrzi a kollégium munkajat.
Az igazgato kozvetlen munkatérsai az igazgatohelyettesek.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart. Az igazgato és a gazdasagi vezetes kozvetlenil, napi
szinten tartja a kapcsolatot. A technikai munkatarsakkal a gondnokokon keresztil tartja a kapcsolatot.
Neveloétestiilet
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo es donteshozo szerve. Tagja
az intézmeny valamennyi pedagogus munkakort bet6lté alkalmazottja és felséfokt végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. A
nevelGtestiilet kéthetente munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. A nevelGtestiilet évente
két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakdzosségek
A munkak6zbdsség tagjai az azonos tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot ellato
pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskolaban nyolc munkak6zdsség mikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Nevelo-oktatdo munkat segité alkalmazottak

- Iskolatitkéar

- Rendszergazda

- Laboréans
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez val6 tartozasukat az iskola
szervezeti abrdja mutatja.
Az alkalmazotti értekezlet az iskola valamennyi alkalmazottjat érint6 dontések meghozataldnak

szintere, melyre meg kell hivni az iskola valamennyi alkalmazottjat.
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Diakénkormanyzat
Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelésségre nevelés erdekében — a hazirendben meghatérozottak szerint —
didkdnkormanyzatot hozhatnak létre, amelynek Iétrejottét a nevelGtestiilet segiti. A
didkdnkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt pedagogus segiti, akit a didkénkormanyzat
javaslatéra az igazgatd biz meg 6téves idétartamra. A diakénkormanyzat munkajat segité pedagogus
az igazgatOhelyettesekkel tartja a kapcsolatot.
Sziil6i k6zOsség
Iskolankban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kerdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziiléi
szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziilo1 kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato és az igazgatOhelyettes.
Gazdasagi vezetés
1. A gazdasagi miikkodés koordinalasat és feliigyeletét az iskola fenntartoja altal e celbdl létrehozott
Szabd Imre Reformatus Kollégium (1091 Budapest, Kalvin tér 8., adészam: 18620421-1-43,
képviseldje. Kocsis Imre Antal foig., gazdasagi igazgatdja: Nagy Géza), tovabbiakban Miikodtetd
Kollégium, latja el az e pontban foglaltak, valamint szervezeti és miikodési szabalyzata szerint.
A Miukodteté Kollégium jogkorébe tartozd gazdalkodasi feladatok:
e munkabér- és jarulékgazdalkodas, és az ehhez kapcsolodo adohatosagi tigyintezés,
e kozlUzemi szolgéltatdi kotelezettségvallalas és gazdalkodas,
e épuletfenntartasi, felujitasi és beruhazasi kotelezettsegvallalas és gazdalkodas,
e normativ allami k6znevelési tamogatasok igénylése, elszamolasa és adatszolgaltatas,
e konyvvezetés, beszamoldkészités,
e gazdalkodas az iskola épuletrészeinek bérbeadasabol szarmazo bevételekkel.
2. A fenntarté a Miikodtetd Kollégium létrehozédsaval részben 6nallé gazdalkodasi jogkort biztosit az
iskola részére, tovabba biztositja az iskola zavartalan miikodéséhez sziikséges feltételeket az 1.

pontban foglaltak szerint.

2.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetiok kapcsolattartasa

Az iskolai vezet6k és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartds megvaldsul:
- amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
- aheti rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezet6i és kibévitett vezetoi
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megbeszéléseken;

- alkalmanként egy adott téma megvitatdsara 0sszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a
szakmai munkak6z6sségek vezet6i és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével;

- azigazgatd és az igazgatdhelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntart6zkodasa soran;

- az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkak6z0sség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések Utjan;

- az igazgat6, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkaktzdssegek
munkamegbeszélésein;

- az iskolai munkatervben szerepl6 neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

- A felsoroltakon kivul az iskola vezet6sége és a munkak6zdsségek vezet6i, illetve az

osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kézos értekezletet.

Az osztalyfonok sziukseg esetén jogosult az osztalyban tanitd pedagdgusok 6sszehivasara
(osztalytanari értekezlet). A nevelGtestiilet egy-egy Kisebb tanuloi kdzdsség neveltségi szintjenek
elemzését, tanulmanyi munkajanak ertékelését, az adott kdzosség problémainak megoldasat az
érintett k6zosséggel kdzvetlen kapcsolatban allé pedagogusokra ruhazza at.

Szakmai munkakdzosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedé szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelosek. A szakmai munkakozosségek
vezet6i a munkakozosség éves munkatervenek osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az
adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkako6zosségek vezetdi az iskolavezet6ség Ulésein
rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkako6zosségek tevékenységérol.

A munkakdzisség-vezetdk az iskola vezetését6l kapott informéaciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a k6z0sség tagjaival, az internetes Uzenetek szétkiildésérél is 6k gondoskodnak.
Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziil6i fogadonapokon,iskolai
rendezvenyeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziild
szamara az intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis naplé. Az iskola egészét, vagy tanuloi
csoportokat érinté kérdésekkel kapcsolathan az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot a sziiloi kozosséggel és a sziildi valasztmannyal.

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

sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében és
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végrehajtasaban. Az érettségi irasbeli vizsga szervezesével, a szobeli vizsganapok kijeldlesével,
beosztésaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval osszefliggd igazgatoi dontések meghozatala elbtt a
sziiloi szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgdk elokészitését, megszervezését és

lebonyolitasat a sziil6i szervezet képviseldje figyelemmel Kisérheti.

Didkdnkormanyzattal val6 kapcsolattartas

A szakmai munkakdzOsségek, az osztalyfonoki munkakozodsség, az osztalyban tanitd tanarok
kdzossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozossegekkel, az iskolai sportkorrel, a
didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tandéran kivili tevékenységek, osztaly- és
iskolai programok alkalméaval valésul meg.

A didkdnkormanyzatot segit6 tanar minden didkonkormanyzat vezetéségi Ulésen és a kozgyliléseken
részt vesz. A diakonkormanyzat vezet6je jogosult arra, hogy a tanulokat érint6 €s intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili 9sszehivasat kezdemenyezze. Sziikség esetén a nevelGtestiileti
értekezletre a diakonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

Az iskolai sportkdrrel valo kapcsolattartéas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kdzotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a teriiletért felelds
igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgyiilést tart, melyen részt vesz az iskolai

sportkor tanarvezetdje s az iskolavezetés képviseldje.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmeény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti kbznevelési torvényben, a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz kodznevelési térvényében, a munka térvénykényvében és a vonatkozd jogszabalyokban
raruhazott vezet6i jogkort és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Képviseli az intézményt.

Az intézményvezet6 kotelessége, hogy az iskola a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
Alkotmanyanak, torvényeinek megfeleléen és erkdlcsi értékeinek szellemében, valamint
Magyarorszag Alaptorvénye és jogszabalyai szerint miikodjék.

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

Dontési jogkdrei:

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

2. A tanuloi jogviszony kérdésében a tanuld atvételérél mas iskolabol, az iskolan belili
atjarasrol.
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Engedélyezi a tanul6 tdbbnapos tavollétét.
Tanuloi fegyelmi igyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja.

Szabélyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

o o~ W

Meghatarozza az iskolan Kivili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és mddjait, az tgyvitel

rendjét és ennek Kkeretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az iskola

képviseletére jogosultak korét.

7. Ellen6érzi az iskolai nevel6-oktatdé munkét, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodéset.

8. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

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

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

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban szemelyesen kepviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntarto képvisel6jével.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a foigazgatoval.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi vezetovel.

Felligyeli az iskola adminisztracios rendszerek miikodtetését.

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

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellen6rzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikkodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat, az elfogadott pedagogia program megvalositasat.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérol.
Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Irdnyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését es ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakozdsségek megalakulasardl és miikodésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezeseinek felkarolasardl es tamogatasarol, a nevel6testiileti dontések végrehajtasarol,
a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.
Biztositja a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat mitkkodésének feltételeit.
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- Az iskola dolgozoinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitintetésre javasolja a
kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

- Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a diakonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

- Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondviselje) kozotti kapesolatokat.

- Gondoskodik az intézmeény hazai és nemzetkdzi kapcsolatairdl, kilonds tekintettel az egyhazi és
az intézményi kapcsolatokra.

- Irényitja és szervezi az iskola rendszeres gytulekezetlatogatasait.

- Irényitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.

- Irényitja a pedag6giai dokumentumok elkészitését.

- Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

- Ellen6rzi és értékeli a tanitasi 0rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenysegeét.

- Iranyitja a sziil6k tajekoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi ertekezlet, sziiloi fogadonapok)
megszervezesét.

- Kapcsolatot tart a sziil6i k6zsség képviseldjével.

- Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

- Gondoskodik az intézmény koltségvetesenek elkészitésérdl, az eléirasszeri, takarékos, célszert
gazdalkodasrol és annak ellenérzésérol.

- Szervezi és ellen6rzi a beszerzéseket.

- Fellgyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

- Ellen6rzi és értékeli a tanitasi Orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok

adminisztrativ tevékenységet.

- Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl, a vagyon rendeltetésszer(i hasznalatarol.

- A pedagogusok feletti teljes munkaltatoi jogkdr allashelyek betoltésében a reformatus
kdznevelési torvény szerint gyakorlasa.

- Feladata a munkavégzésre iranyulé okmanyok, Kinevezések, atsorolasok, a munkaviszony
megsziintetésére vonatkoz0 iratok, tanulmanyi szerzédések, mindsitések, jutalmazasok,

Kitlintetésre valo felterjesztések elkészitése.

Igazgatohelyettesek
Az iskola igazgatOhelyetteseit a neveldtestiilet véleményének meghallgatdsa utan és a fenntartoi

IgazgatOtanacs jovahagyasa alapjan az igazgatd bizza meg, illetve menti fol. lgazgatdhelyettesi
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megbizast az iskola hatdrozatlan idére kinevezett pedagégusa kaphat, a megbiz&s az igazgatod
mandatumanak lejartaig tart. Az igazgatOhelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni
felelossége mindazon terlletekre kiterjed, amelyeket munkakorik tartalmaz. Kilondskeppen
felelosek az iskola mindennapi mikodésének adminisztrativ rendjéért és munkajanak szakmai,
pedagOgiai igényesseégéért. Vezet6 beosztasl pedagdgusok, akik tevékenységlket az igazgatod
iranyitasaval, kdlcsondsen egyiittmiikodve, egymassal mellérendeltsegi viszonyban latjak el.
Altalanos igazgatohelyettes

Az &ltalanos igazgatdhelyettes nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatéhelyettesi hatas-és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.

Hataskorébe tartoznak:

- Az intézményi dnértékelés.
- A munkak6zossegek.
- Akollégium.

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

helyettesitese megbizéas alapjan.
- Atanugyigazgatasi tevékenyseg iranyitasa.
- Alairési jogkor gyakorlasa az igazgato6 altal kiadott kilon intezkedés szerint.
- Az elektronikus naplé miikodtetése.
- Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, Kitlintetésére, szilkség szerint

fegyelmi felelésségre vonasara.

- A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositasanak iranyitasa.
- Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikddve

gyakorolja.Feladatai:

Reészt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Ellendrzi a Hazirend betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
- Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérdl.

Elkésziti az iskolai munkatervet

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

intézménytorzs aktualizalasa, stb.)

Részt vesz az intézményi dnértékelési csoport létrehozéasaban és az dnértékelési terv

elkészitésében

Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagas és a szalagavaté megszervezéséert es lebonyolitasaért.

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

Egyittmiikodik a rendszergazdaval az iskolai honlap és mas internetes feliiletek szerkesztésében,
a nyilvanossag biztositasaban.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel Kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvalGsitasarol.

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

Részt vesz a Pedagdgiai Program és az SZMSZ karbantartasaban.

Ir&nyitja a munkakozosségeket.

Ir&nyitja az iskola kilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

Ir&nyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja az oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

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

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

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol.

Figyelemmel Kiséri a palyazati kiirasokat

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfonoki munkakdzdsség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfondki tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Az osztalyfonokok szadmara oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.
Elkesziti a KIR-statisztikat.

Elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgélattal kapesolatos teenddk elvégzését

SNI/BTMN hatarozatok

- Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését

- Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

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

Iranyitja és ellendrzi a didkdnkorményzatot segité pedagdgus tevékenységét

- Segiti a didkrendezvények megszervezéseét és lebonyolitasat.
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- Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
- Ugyeleti feladatokat lat el.
- Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmertiilt problémakroél és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Nevelési igazgatohelyettes

A nevelési igazgatOhelyettes nevelési igazgatOhelyettesi hatds-és jogkdrrel, valamint feladatokkal
megbizott helyettese az igazgatonak. Alapvet6 feladata az iskolaban folyd nevelés-oktatés
felugyelete.

Hataskorebe tartoznak:

- Az iskola tanul6i fegyelmi bizottsaga.
Jogkore:
- Atanugyigazgatasi tevékenyseg iranyitasa.
- Alairéasi jogkor gyakorléasa az igazgato altal kiadott kullon intézkedés szerint.
- Az elektronikus naplé miikodtetése.
- Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, Kitlintetésére, szilkség szerint

fegyelmi felelésségre vonasara.
- A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositasanak iranyitésa.
- Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

- Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

- Ellendrzi a Hazirend betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

- Gondoskodik a hit - és vallasoktatis megszervezésérol.

- Elkésziti az iskolai munkatervet

- Megszervezi, valamint részt vesz a kulénbo6zeti, az osztalyozo és javitd-potlo vizsgak
szervezésében.

- Elkésziti a hatarozatokat a killonféle tanuloi kérelmekre (csoportvaltas, felmentés, hianyzas)
- Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

- Iranyitja az o6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

- A gyakornoki rendszer miikodtetését irdnyitja.

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

- lgazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a dokumentaciot a

torvényesség alapjan ellendrzi.
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- T4jékoztatast nyajt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiloknek.

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

- Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

- Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat.

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

- Részt vesz az oktatd-nevelé munka szervezésében. (fakultacios rend, csoportbeosztasok,
munkakdz0sségi megbeszélések, osztalyoz6 konferenciék stb.)

- Szervezi a gyogytestneveléssel es a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
- Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkekeént iranyitja a bizottsag munkajat.

- Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

- Segiti a munkaer6—gazdalkodasi feladatok megoldasat.

- Irdnyitja a fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat.

- Szervezi és ellendrzi a felzarkdztatd és a tehetséggondozé foglalkozasokat.

- Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

- Ugyeleti feladatokat lat el.

- Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol €s intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

3.2. Avezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatdhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartdzkodnak az iskolaban. Szorgalmi idészakban hétféto1 péntekig reggel 7 6ra 30 perct6l délutan 16
oOraig tartézkodnak az iskola épuletében. Tanitasi sziinetben az iskolai Ugyelet idétartamara is
tartdzkodik vezeto az iskolaban.

A kiadmanyozas szabalyali

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- Ajogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
blntetés kiszabasa, valamint az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos egyéb munkaltatoi
intézkedések iratait.

- Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket.

- Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo dontéseket.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és

irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezeté jogosult. Kimené leveleket az intézmény

vezetGje, valamint az &ltala megbizott irhat ala. Az intézményvezetd akadalyoztatasa 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 személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhdzésardl szo16 nyilatkozat hianyaban —amennyiben az ligy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabalyzat helyettesitésr6l szolo rendelkezései az intézményvezeté helyett torténé eljarasra
feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuldi jogviszonnyal,

- az intézmény és mas szemelyek kozotti szerz6dések megkotésevel, modositasaval és

felbontasaval,
- munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggesben,
- az intézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,

- telepilési 6nkormanyzatokkal valé tigyintézes soran,
- allami szervek, hatosagok és birosag elott,

- az intézmény miikodtetdje elétt,

- intézményi kozossegekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatasi intézményben muikodé egyezteté forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
szakmai munkakozdsségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkdnkormanyzattal,

- az intézmény belso és kiils6 partnereivel,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard joglgyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak

szabalyairol fenntart6i, miikkodtetéi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

3.4. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmeény felel6s vezetdje.

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

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

rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezet6 irdsban biz meg egy felelést, lehetSleg a

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

igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetd tablan, valamint

kozze teszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

3.5. Azintézményvezeto feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagogiai szakmai ellendrzésben vald
vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az Orarend és a tantargyfelosztas elkeszitése.

A tanulok rendszeres egeszsegugyi vizsgalatanak megszervezése.

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

A nevelbtestiilet jogktérébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése.
Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzesere.

Az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korti beszamolasi

kotelezettség terheli.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az intézmény kozdsségeit az iskola alkalmazottai, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolakdzdsseg tagjai sajat miikodési rendjiik €s programjuk alapjan miikodnek. Mindkettét sajat
hataskorben hozzék és érvényesitik. Az iskolai kozosségek meghivas alapjan képviseltetik magukat
egymas értekezletein, és 6sszehangoljak programjaikat.

Az intézmeny kozosségei:

1. az iskolai alkalmazottak k6zossége,

2. apedagogusok kdzossége,

3. atanuldk kozossége,

4. asziilok kdzdssege.

Az iskolai alkalmazottak kzosségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak. Az
alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, juttatasait magasabb jogszabalyok (a munka térvénykonyve,
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo térvény bizonyos rendelkezései, a kdznevelési torvény, a

reformatus kdzoktatasi torvény és rendeletek) rogzitik.

4.1. A pedagogusok kozosségei

4.1.1. Nevelotestiilet

Kinevezett reformatus gimnaziumi tanarként eclsésorban reformatus vagy evangeélikus vallasu,
vallasat gyakorlo, kifogastalan életvitelii, szakképzett pedagdgus alkalmazhato. Mas vallasu
pedagdgus akkor alkalmazhato, ha vallalja az iskola elkotelezettségét és értékrendjét.

A nevel6k alkalmazasahoz és munkaviszonyuk megszintetéséhez — Oraadok kivételével — az
igazgatOtanacs hozzajarulasa szikséges, a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az iskola
tanaraira a vonatkozo allami és egyhazi térvények és jogszabalyok egyarant érvényesek.

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

rendkivili felmondasi ok.

A nevel6testiilet minden tagjanak — tekintet nélkul arra, hogy milyen vallasu és milyen munkakdrben
dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy magyar, reformatus, keresztyén kozdsség munkatarsa, €s
koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni az ifjusag evangéliumi
hit és erkdlcs szerinti nevelését (reformatus kozoktatasi torvény 48. 8). A pedagogus — hivatasanak
gyakorlasaban és maganéletében — egyhazdhoz és hazdjahoz valé hiiségével, feddhetetlen
életmodjaval, vallasanak gyakorlasdval, munkajanak felelosségteljes és pontos végzésével,
fegyelmezett magatartasaval, a masik ember irant érzett feleldsségével és segitdkészségével mutasson
példat a ra bizott ndvendékeknek (reforméatus kdznevelési torvény 53.

8). A pedagbgus jogait, kotelességeit és feladatait a nemzeti koznevelésrél sz0l6 CXC. torvény 62-
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63. §-a, illetve a reformatus kdzoktatasi torveny 43-45. §-a, tovabba a munkakdri leiras rogziti.

A neveld koteles a tantargyaban és annak szakmodszertanaban a tudomany fejlédésével 1épést tartani,
intézményébe hiiséggel eljarni, a szolgalati titkot megdrizni, a tandrdkat pontosan megtartani, az
iskola altal megéllapitott és elfogadott tanterv alapjan tanitani.

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolto alkalmazottja, valamint a
nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segit6é felséfoku iskolai végzettségli alkalmazott. Nevelési- és
oktatési kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve. Véleményezési és
javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A nevelGtestiilet a dontéseit tantestileti értekezleteken tobbségi szavazassal hozza.

Dontesi jogkore a kovetkezokre terjed ki:

- Apedag6giai program elfogadasa.

- Az SZMSZ elfogadasa.

- Ahazirend elfogadéasa.

- Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

- Aziskola munkajat atfogo elemzesek, értekelések, beszamolok elfogadasa.

- Atovabbképzési program elfogadasa.

- A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, képviselévalasztas az
igazgatotanacshba.

- Atanuldék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatésa.

- Atanulok fegyelmi tgyei.

- Az intézmenyi programok szakmai véleményezése.

- Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggé szakmai vélemény
tartalma.

- Asajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
- Ezen tilmendéen véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat

és véleményezi a diakonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.
- A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kdzil nem ruhazhatja at dontési
jogkoret a pedagogiai program, a hdzirend és a szervezeti és mitkodési szabalyzat esetében.
- A szakmai munkakdzdsségekre ruhazza at dontési jogkoreét:
- az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok  egyes
munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasarol,
- az iskola éves munkatervének munkakdzosségeket érint6 részeinek elfogadasarol,
- atovabbképzési program elfogadasardl.

A tanuldk fegyelmi ligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
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tanév els6 értekezletén keril sor. A legaldbb hdrom taghol all6 bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil
vélasztja meg.
A dontéshozok beszdmolési kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek a dontést kovetd
legktzelebbi neveldtestiileti értekezleten.
A nevel6testiilet a dontéseit tantestileti ertekezleteken nyilt és tobbségi szavazassal hozza. Titkos
szavazds esetén szavazatszdmlalo bizottsdgot jelél ki a nevelGstestillet tagjai  kozl.
SzavazategyenlGség esetén az igazgato szavazata dont.
A szavazads szempontjabol a nevelGtestiilet teljes jogu tagjanak szamitanak, és szavazati joggal
rendelkeznek a f64llast vagy részfoglalkozast, hatarozatlan idore kinevezett tanarok; valamint a
féallasu vagy részfoglalkozast, hatdrozott idore megbizott tandrok. Az 6raad6 tanar dontési és
szavazati joggal a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasanal, a tanulok fegyelmi
iigyeiben vald dontésnél, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasakor rendelkezik. A neveldtestiilet
szavazas eseten akkor hatarozatképes, ha a szavazati joggal rendelkezéknek (osztalyertekezlet eseten
az osztalyban tanito pedagogusoknak) legalabb kétharmada jelen van.
A nevel6testiilet egyes feladatainak ellatdsara, valamint véleményezési, javaslattételi és dontési
jogainak gyakorlasara rendszeres és rendkivili értekezleteket tart. Az értekezleteket az elnoklo
igazgato hivja 6ssze, tigyrendjét 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 nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzokonyvet az igazgatd, a
jegyzbkonyvvezetd €s a nevelGtestiilet jelenlévo tagjai kozll két hitelesité irja ala.
A rendszeres nevel6testiileti értekezletek:

- tanévnyito és tanevzaro értekezlet,

- félévi és év véqi értékelo értekezlet,

- két hetente munkaértekezletek.
Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha ezt a nevel6testiilet tagjainak legalabb 1/3-a kéri, vagy az
iskola vezetdsége indokoltnak tartja. Az értekezletet az igazgato hivja dssze..
A nevel6testiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajat és neveltségi szintjét a félévi és év
végi osztalyozo értekezleteken osztalyonként értékeli. Az osztalyozo értekezletek id6pontjat az éves
munkaterv rogziti. A felévi osztalyozo ertekezleteken az elnoklé igazgatd vagy igazgatohelyettesek
és az osztalyfonok mellett az adott osztalyban tanitd tanarok vesznek részt. Az év végi osztalyozo
értekezleten a felsoroltakon kivil az évfolyamon tanité pedagégusok is részt vesznek. A tanuldk
tanulmanyi teljesitményét, magatartasat, szorgalmat a félévenkénti osztalyozé konferenciakon a
tantestilet erdemjegyekkel mindsiti. A tanulmanyi teljesitmény mindsitését a szaktanarok bejegyzése

rogziti az osztalyozo naplo megfeleld rovataban. A magatartas €s a szorgalom jegyeit az osztalyfonok
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terjeszti a véglegesitésre felhatalmazott konferencia elé.
Egyes tanulokdzosségekben felmeriils problémédk megvitatdsa céljabol az osztalyfonok az
igazgatoval tortént egyeztetés utan rendkivuli értekezletet hivhat 6ssze az osztalyban tanito

pedagOgusok részére.

A nevelétestiilet feladatkdrében eljaro bizottsagok:
1. Fegyelmi bizottsag.

A bizottsag az iskolaban folmeriilo fegyelmi kérdéseket vizsgalja, targyalja és javaslatot tesz a
fegyelmi vétség mindsitése targyaban a neveldtestiiletnek. A bizottsag alkalmazza a fegyelmi
eljarasra vonatkozd torvenyi szabalyokat, ilésérol és javaslatarol jegyzokonyvet készit. A
bizottsag altal el6terjesztett javaslatrol a nevel6testiilet dont.

2. Felvételi bizottsaq.

A bizottsag a gimnazium 5. és 9. évfolyamara jelentkezé tanulok egyéni szobeli vizsgajat
bonyolitja le a tanev rendjében és az iskola éves programjaban meghatarozott idépontban.Tagjali
egy-egy oktatasi szakter(let (hit- és erkolcstan, természettudomany,
anyanyelv/tarsadalomtudomany) képvisel6i. Az iskolavezetés a bizottsagok javaslatainak és
valamennyi jelentkezd eredményeinek ismeretében hozza meg a felvétellel kapcsolatos végso
hatarozatot. Hasonlé bizottsag alakulhat az intézmenybe mas iskolabol atjelentkez6 tanuld szobeli
meghallgatasara.

3. Osztondij bizottsag.

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

A bizottsag dont a tehetséges tanulok tamogatasara szanhat6 0sszegek elosztasa fel6l.

4.1.2.Szakmai munkakdzosségek

A nevel6-oktatd munka és a tandrok pedagdgiai tevékenységenek javitasa, a modszertani kultira
fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitasa eés Onképzés elésegitése erdekében az
iskolakban szakmai munkakdzdsségek miikkodhetnek.

A szakmai munkakdzosségeket az azonos szakos vagy a k6zos rendszerbe sorolhaté szakok oktatasat
ellato tanarok részvételével lehet letrehozni, amennyiben a tanarok szdma meghaladja az 5f6t. A
gimnazium szakmai munkak0zosségei az alabbiak: hittan, osztalyfonoki, idegennyelvi, magyar-
mozgdképkultira és  médiaismeret, matematika-fizika-informatika, természettudomanyos,
torténelem, testnevelés-rajz-ének. A munkacsoport vezet6je tartja a kapcsolatota munkakdzosség-
vezetével, beszdmoldit neki juttatja el.

A szakmai munkakdzossegek szervezeti elhelyezkedését az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosseégek feladatait az iskola pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazza. A
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munkak6zosségek részt vallalnak az ellen6rzési munkaban, a tanarok tovabbképzésében, () oktatasi
modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi beszamolok készitésében,
lebonyolitasaban, mas feladatok kdzos megoldasaban. Munkéjukat éves munkaterv alapjan vegzik.
Minden tanévben, valamennyi munkakdz0sség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzOsségi
értekezletet a munkakozdsseg-vezetd hivja ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgato vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakozdsség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A szakmai munkakdzossegek munkajat a munkakdzosség-vezetok iranyitjak, akiket tanévenként a
munkak0z0sség tagjai javasolnak, és az igazgat6 biz meg. A szakmai munkéért, a tantervi lemaradas
potlaséért a munkakdzosség-vezetok személyikben is felelések. Feladatuk a munkak6zdsség
munkatervének elkészitése, munkak9z0sségi foglalkozasok el6készitése, vezetése,a palyakezdok
segitése, Oralatogatasok. Félévkor és tanév végen beszamol a munkak6zosség-vezeté az altala
vezetett kozosseg munkajarél. Munkajukért potlek illeti meg dket.

A szakmai munkakdzdsség dontesi jogkore:

évente meghatarozza és elfogadja munkaterveét, egyseges kovetelményrendszeret,

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

- dont a versenyek programjarol, megszervezésérol €s lebonyolitasuk modjarol,

- dont a munkakozdsségen belili feladatok egyenletes elosztasarol az esélyegyenléség

megvalosulasa érdekeben,

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

A szakmai munkakdzdsség véleményezési és javaslattevé jogkore:

- javaslatot tesz a differencialt képzési forméak inditasara (kezdé és haladé csoportok, emelt
szint( érettségire felkészité csoportok) és a tanuldk csoportba sorolasanak elveire,

- véleményével és javaslataval segiti a szaktanarok dontését a tankonyvek valasztasaban,

- Javaslatot tesz kiegészité szaktargyi programokra, taneszkdzokre, kilonféle tanulmanyi
segedletekre és modszerekre,

- Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkdnyvtarak fejlesztésére,

- véleményt nyilvanit és javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

- az osztalyfonoki munkakozosség veleményezési  jogkore Kiterjed mindazokra a
kérdésekre, amelyekben a diakdnkormanyzatnak dontési hataskore van,

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

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

- tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kbzdsseget,

- az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel Kkiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetGinek.

- figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogatd
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését,

- javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésere,

- az osztalyfonoki munkakozdsseg segitséget nyujt az iskola vezet6ségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban,

- elfogadas el6tt véleményezi a Pedagdgia Programot és tovabbképzési programot,

- javaslatot tesz a felvételi kdvetelmények meghatarozaséhoz,

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

- kapcsolatot tartanak a reformatus iskolak szakmai munkakdzdsségeivel, részt vesznek azok
szakmai munkajaban (pl. szaktargyi versenyek szervezeésében, megrendezeseben valo
kozremiikodés), tovabbkepzeéseken.

Az iskoldban mikodé szakmai  munkaktzosségek folyamatos egylittmiikodéséért  és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi a felelések. A neveldtestiilet kiillonb6zo
kozosségeinek kapcsolattartdsa az adott teriiletért felelds igazgatohelyettes segitségével, a megbizott

pedagdgus vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

4.2. A tanuldk kdzosségeli

Az intézmeny tanuloi kozé felvétel vagy atvétel atjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel jelentkezés
alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. Felvételi vizsgataz iskola
pedagdgusaibol allo bizottsag el6tt 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 kerilhet a tanuld. A tanulé felvételérdl a tankotelezettség,
illetve a tovabbtanulas szabalyozasa szerint kell eljarni. Felmentést a mindennapi iskoldba jaras
aldl az igazgat6 adhat.

Kiilfoldi bizonyitvany elismerésérdl, a kiilonbozeti vizsgakrdl a fenndlld jogszabalyok alapjan az
igazgatd dont.

Idegen nyelvorék aloli felmentésérdl, egyes tantargyak, vagy tantargyi részek osztalyzatokkal torténd
értékelés aloli felmentésrdl, az érettségi vizsgan alkalmazandd mentességekrél a pedagogiai
szakszolgalatok szakvéleménye alapjan az igazgat6 dont.

A kollégiumi elhelyezés iranti kérelmet kilon igénylésben kell benyujtani az iskola igazgat6janak.
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A felvételrél az iskola igazgat6ja dont. A kollégiumi ellatds ingyenes. A kollégiumi felvétel

szempontjait a Hazirend tartalmazza.

4.2.1. A didkénkorméanyzat
A tanulok és a tanulokdzossegek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kivili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mikodik.
A didkdnkorményzat dontési jogkort gyakorol:

- sajat mikodésérol,

- amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasaral,

- hataskdrei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkuli munkanap programjarol.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat vélemeényét:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatéarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszktzok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa elott.
A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri
az iskolai diakdnkormanyzat véleményeét.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéseért az intezmeény igazgatdja felelos.
A didkdnkormanyzat miikkodését sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskolai diakdnkormanyzat munkajat segité neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Miikodési feltételeit az iskola vezetése biztositja (helyiség, szamitdgép, eszk6zok elézetes egyeztetés
alapjan).

A didkdnkormanyzat elndke allandd meghivottja a didksagot érinté lgyek megvitatasakor az
iskolavezet6ségi és nevelotestiileti értekezleteknek.

A diakkozgyiilés az iskolai diakmozgalom és a nevel6testiilettel valo kapcsolattartas legfels6 foruma,
amely a tanulokdzosségek &ltal megvélasztott vagy delegalt kiildottekbol all. A diakkozgytilés
nyilvanos, azon minden tanuld megteheti észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. Evente
legaldbb egy alkalommal keriil megrendezésre a didkdnkormanyzat mitkodésének és a tanuloi jogok
érvényesulésének attekintése céljabol a hazirendben foglaltak alapjan.

A didkdnkorményzatot az iskola igazgatosagaval, a nevel6testiilettel vald kapcsolattartasban,
targyalasokon a diakdnkormanyzatot tdmogatd pedagogus segiti. A diakdnkormanyzat kézvetlenil

is fordulhat az illetékes igazgatOhelyettesekhez vagy az igazgatéhoz. Az intézmény igazgatdja
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legaldbb tizenét munkanappal korabban kételes megkildeni irdsban a didkonkormanyzat vezet6jének
(a diaknak, vagy a DOK munkajat segité tanarnak) azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatosan az iskolai diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illet6leg amikora véleményét
kotelezéen ki kell kérni. Az atadast kdvetd hét munkanap eltelte utan a megkiildott tervezetet az
érdekelt felek egyeztetik allaspontjukat.

A didkdnkormanyzat a feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

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

4.2.2. Az osztalykozosseg

Az azonos évfolyamra jar6, azonos betivel jelolt, kdzds tanuldcsoportot alkotd tanuldk
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk0zosség élén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok munkajat munkakori leiras alapjan vegzi.

A tanuloknak a kdznevelési torvény erre vonatkozo rendelkezései értelmében joguk van tajékoztatast
kérni és kapni az 6ket érinté kérdésekben. A tanuld fordulhat szaktanarahoz, osztalyfonokéhez, az
iskolai nevelbtestiilet, illetve az iskolavezetés valamelyik tagjahoz, indokolt esetben magahoz az
igazgatohoz is.

Emellett az iskola rendszeresen tajékoztatja a diakk6zdsséget az dket érint6 tgyekben.

A diakok tdjékoztatasanak formai és rendje:

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

- rendszeres szObeli tajekoztatas az osztalyfonokoktol, illetve a hétféi kozos iskola
istentiszteletek alkalmaval,

- faliujsag,

- elektronikus naplé levelezése,

- kozérdeki hirdetmény az iskola honlapjan.

Fentiek mellett az iskola alkalmanként tajékoztatd megbeszélést tart, vagy levelet kild a tanulok egy-
egy sziikebb csoportjat érintd kérdesek targyaban. llyen megbeszélést tart az iskola évenként a
felsdoktatasi felvételi rendjérdl, az érettségi vizsga elott allo didkoknak a vizsgaval kapcsolatos
tudnivalokrol, illetve levelet intéz a kollégiumi lakokhoz a szeptemberi bekdltozeés elott.

A tanuldk kdzos tevékenysegik megszervezesere diakkoroket hozhatnak létre. Diakkort szervezhet
a tanuld, a pedagogus. Megalakulasahoz 12 tanulé nyilatkozata sziikséges. Felkért pedagogus

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

Az intézményben miik6d6 sportkor feladata a tanulék napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri foglalkozasokat
tart a pedag6giai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozédsokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak. A tanuldk iskolai sportkdrbenvégzett
foglalkozéasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés 6raihoz beszamit.

A sportkor felelését az igazgato bizza meg a nevelétestiilet véleményének kikérésével.

4.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkez6 Sziilétanacs
muikodik.

A sziiloi kOzOsség sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint miikodnek. A szervezet

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

A sziil6éi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kerhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
érintik. Ebbe a korbe tartozo Ugyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a nevelGtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérél €s munkatervérél. Véleményt mond a
pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és
madositasakor.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eltt kotelezéen kikéri

a sziil6i kozosség véleményét.

A sziil6k tdjékoztatasanak formai:

Az intézmény a tanév soran szobeli tdjékoztatast tart a munkatervben rogzitett idépontokban tartott
sz(161 értekezleteken, illetve fogadonapokon.

Rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a gyerekek tanulmanyi és magatartasbeli eldmenetelérdl az
elektronikus naploban. A sziiloket érint6 aktualis eseményekrol irdsos tajékoztatast ad azelektronikus
naploban és az iskola honlapjan.

Az iskola honlapjan kozzéteszi az éves munkaterv legfontosabb eseményeit és idépontjukat.

A sziilb1 értekezletek:

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

az osztalyfonok tartja. A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl, az éves teenddkrdl a szeptemberi
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értekezleten kapnak tajékoztatast. Rendkiviili sziiléi értekezletet az igazgatoval tortént egyeztetés
utén az osztalyfonok hivhat dssze.

Tanéri fogad66rak:

Az iskola minden tanéra koteles heti Grarendjében egy Ures 6rat megjeldIni fogad6oréja szamara. Ez
ido alatt a tanar telefonon vagy személyesen ad tdjékoztatast az érdeklodd sziiloknek. A tanari
fogadoorak idépontjat fel kell tlintetni az egész iskola Orarendjében. Az iskola honlapjan is

nyilvanosséagra hozza a pedagogusok fogadoorainak rendjét.

Fogadoestek:
Az iskola minden tanara tanévenként két alkalommal — az 6szi és tavaszi félév derekan — tart

fogadoGestet valamennyi tanuléja szilei részére. A fogaddestek datumat az iskola éves munkaterve

tartalmazza.

Ha a sziil6 a fogaddesten kiviili idépontban szeretne taldlkozni gyermeke tanaraval, telefonon vagy
irasban kell idépontot egyeztetnie az érintett tanarral, illetve felkeresheti 6t heti fogadoorajan.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas:

A megszerzett érdemjegyeket a szaktanarok rendszeresen beirjak az elektronikus naploba, melyet a
sziil6k a hozzaférési lehetdségiik altal folyamatosan figyelemmel Kisérhetnek.

Sziilotanacs:

Tagjait az osztaly sziil61 munkakozosségei valasztjak évfolyamonként egyet. Feladata a legfelsobb
szintll kapcsolattartas az iskola vezetdségével, az intézmény igazgatojaval. Elndke kdzvetleniil tart
kapcsolatot az iskola igazgatojaval. Tanévenként legalabb két alkalommal hivja 6ssze az igazgato

azzal a céllal, hogy tajékoztassa a sziil6k k6zosségét az intézmény munkajardl és feladatairdl.
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5. AMUKODES RENDJE

5.1. Atanuldknak a nevelési-oktatési intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épuletében 16 oras portaszolgalat milkodik. A szorgalmi idészakban a didkok 7.30-t0l
mehetnek fel az osztalytermiikbe, addig az aulaban kell varakozniuk. A tanitasi id6 alatt a didkok
csak kilon osztalyfonoki vagy osztalyfonok-helyettesi engedéllyel hagyhatjak el az épiiletet.
Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitvatartas csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok idOtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az eldre
kdzzétett ligyeleti rend hatarozza meg.

A tanitasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola milkddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.00 Ora. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. A tanar az oraja
alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell dtadnia a kovetkez6 6rara,
hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id0 el6tt és utan igazgatohelyettes altal kialakitott Ugyeleti
rend biztositja a tanulok felligyeletét. A pedagogusok reggeli tigyelete 7 6ra 30 perckor kezd6dik. Az
ugyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a
tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megérzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset
esetén intézkedik.

A tanitds nélkali munkanapok rendezvényein, tanulmanyi Kkirandulasokon, mdzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyeb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
igazgatOhelyettes hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje - 6nallo szabalyozasként -

hatarozza meg. A hazirend betartdsa az intézmeny valamennyi tanul6jara nézve kotelezo.

5.2. Azalkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejéb6l a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejenek
beosztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

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

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai
kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

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

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

érkeznie az iskolaba.
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A testnevel6 tanaroknak az 61téz6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elétt legaldbb 10 perccel és
a tandrak alatt az 6ltozOket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdOrzésérdl az ora
megkezdése el6tt gondoskodniuk kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefondlni kell a titkarsagra, vagy kozvetleniil az
igazgatohelyetteseket kell értesiteni, akik megszervezik a helyettesitést. Az Ujbdli munkaba allast

jelezni kell, amint arra lehet6ség nyilik.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok alapjan —
az igazgato allapitja meg.

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

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

biztonsdga erdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portds fogadja, és engedi be, illetve ki Oket. Az iskola
helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, Ginnepnapokon és
tanitasi sziinetekben (a kijelolt iigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia, a regisztracio ekkor is sziikséges.
Regisztracio nelkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadodrak, sziiléi értekezletek, sziil6i
részvetellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartozkodas szabalyai:

- Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

- A tanitasi 6rdk latogatdsara az igazgatd, vagy az iigyeletes vezetd engedélyével kertilhet sor,
az orak Iényeges zavarasa nélkil.

- A sziilék, vendegek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre Kkijelolt
tanteremben, vagy az unnepély helyszinén torténik.

- Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az

oktatdbmunka rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabélyai

A helyiségek hasznalatanak 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 elott
tartasaval kell hasznélni. A tanuldk és az intézmény valamennyi dolgozéja minden esetben kotelesek
betartani az iskola bels6 rendjére vonatkozd rendelkezéseket. Kdtelesek megovni a berendezési és
felszerelési targyak épségét. Rongalds esetén a tanuldk kotelesek Kkartéritést fizetni a nemzeti
koznevelésr6l szold 2011. évi CXC térvény 59.8 (1)-(2) bekezdései alapjan.
Az iskola minden dolgozéja és tanuldja felelds:

- akozosségi tulajdon vedelméeért, allaganak megdrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

- az energia-felhasznalassal valé takarékoskodésért,

- atiiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaert,

- az iskola szervezeti és milkodési szabalyzatdban, valamint az iskolai hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskolai rendezvények esetében az igazgatd ad engedélyt. Az iskola szertarait, a tornatermeket csak
a tandr jelenlétében lehet kinyitni, illetéleg oda belépni. Vagyonvédelmi okok miatt az 6rakdzi
szlinetekben a tanitéas utan a tantermeket zarni kell.

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

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyisegeit csak pedagogusi felugyelettel hasznalhatjak. Ez
aldl csak az iskola igazgatoja adhat felmentést. A szaktantermekben és a szamitdégéptermekben a
felszereléseket csak szaktanar iranyitasaval lehet hasznélni. A tanorai foglalkozasok utan az
intézmény tantermeiben, kiilonb6z6 helyisegeiben pedagogusi feliigyelettel elsésorban tandran kiviil
szervezett foglalkozasok (tanuldszoba, szakkor, korrepetélas, stb.) tarthatok. A helyiségek rendjéért,
biztonsagaért, a berendezések épségéert a foglalkozast vezeté pedagogusok felelnek.

Az iskolai kdnyvtar hasznalati rendjét az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza.

Az iskola helyiségeit - a hivatalos nyitvatartasi idén til is, illetve a tanitasi sziinetekben - kiilsé
igényloknek kilon megallapodas alapjan &t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozésokat,
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 levd jogszabalyok alapjan kell meghatarozni. Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybe
vevOok csak a helyiségek atengedésérdl szolo megdllapodas szerinti idében tartdzkodhatnak az
épiiletben. Az igénybe vevoket 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 feligyeletet.

A felligyeletet az Uigyeletes tanér biztositja. A tornateremben tanitasi id6 alatt a tanul6 csak pedagdgus
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fellgyeletével tartdzkodhat.

6. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozésokat szervez.

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

tantargyfelosztas lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran kivuli foglakozasokat az igazgatdé szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal ¢és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés Gnkéntes,
de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezd, az alol felmentést csak irdsbeli kérvény
beadasa és elbiralasa utan lehet kapni.

Az egyeni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti vagy gyengébb eléképzettségii tanulok
felzarkoztatasa, a tehetséggondozas, illetve fakultaciok eseten —a 11. és a 12. évfolyamon - a sikeres
emelt szintli érettségire valo felkészités. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo
Orakeret felhasznalasarél az igazgatdé dont a munkak6zdsség-vezetok és az igazgatOhelyettesek
javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat, illetve kiranduldsokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanulok szamara a kiilonb6zd sportagak mivelésére, a versenyekre valod
felkésziilésre, illetve kiranduldsok esetén a természet szépségeinek felfedezésére. Az iskolai
sportkorok foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelez6 testnevelési 6rabdl két 6ra kivalthato. A
részvetel igazolasa a foglalkozast tarto tanar altal vezetett foglalkozasi naplo részvételi adatai alapjan
torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudoméanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kdzos tevékenységik
megszervezésére diakkorok hozhatoak létre. Diakkornek tekinthetd a szakkor, érdeklodési Kor,
onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzdjiik,
hogy a foglalkozdsok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak, a munk&hoz az anyagi
feltételeket az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség. Az iskolaban
mikodé didkkorok fajtait a hézirend tartalmazza. A diakkorok munkajat a tanulok altal felkért
pedagogusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Az iskolai didkkordket a nevelési
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Idészakos tanoran kivili foglakozésok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
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A felkészitend6 tanuldk kivalasztésa a szaktanarok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

7. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI
7.1. AKiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény kilonb6z6 orszagos, varmegyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,

illetvetagja szakmai egyesuleteknek.

Az intézményvezetd €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézmenyekkel, allami, 6nkorméanyzati, civil szervezetekkel es vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
altal végrehajtandé pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetésége és pedagogusali
egylittmiikodnek az ellenérzést végzé tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy részt
vegyenek a pedagogusok munkajanak ellenérzésében és értékelésében, a vezet6 munkajanak

ellenérzésében és értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és ertékelésében.

7.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény mitkodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:
- Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Budapest-Eszaki Reformatus Egyhazmegyéje,
- aterdletileg illetekes Kormanyhivatal,
- Budapesti Oregdiakok Torok Pal Egyesiilete,
- abudapesti, ill. Budapest vonzaskorzetében levé altalanos iskolak,
- Reformatus Pedagdgiai Intézet,
- Ferencvarosi Onkormanyzat,
- az iskola szamara szolgaltatast nyajté szervezetek (pl.: vagyonvédelem, épitkezés, stb.),
- agyermekvédelem és gyermekjoléti szolgalatok terileti intézményei,
- ahelyi tarsadalmi szervezetek,
- testvériskolak: cserelatogatasok,
- Ferencvarosi Egészséglgyi Szolgaltatdé Kiemelten Kézhasznu Nonprofit Kft,
- Reforméatus EGYMI Halasztelki Tagintézménye.
Az intézmény a kozOsségi szolgalat teljesitése érdekében tovabbi intézményekkel veheti fel a

kapcsolatot.

A kapcsolattartas formaja és mddja, feleldse:

A kilsé kapcsolatok fenntartasdnak rendjét tobbnyire a kapcsolatok jellege hatarozza meg, a

kapcsolatfelvétel gyakorisdga erésen fligg a kapcsolatban részt vevd szervezettél vagy masik
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intézménytol.

Ennek megfelel6en vannak gyakori személyes taldlkozasokat igényld és vannak kizarolag kozvetett
formaban fenntarthaté kapcsolatok, vannak napi, hetenkénti rendszerességli, és vannak évenként két-
harom kapcsolatfelvételt igénylé 6sszekottetések. A kiilsé kapcsolatok nagy részének fenntartasa az

iskolavezet6ség, ezen belll elsdsorban az igazgat6 feladata.

A kapcsolattartas rendje:

Az EMMI-vel, az Oktatasi Hivatallal, az OFI-val, a Reformatus Egyhaz iskolaligyi hatésagaival, a
helyidnkormanyzattal az illetékes vezetdk tartjak a kapcsolatot, kildenek jelentéseket,
statisztikékat, afelmeriilé problémak megoldasaban kikérik véleményiket, illetve szolgaltatasaikat
igénybe veszik. A beiskolazas sorén az altalanos iskolakkal a kapcsolatot a nevelési
igazgatOhelyettes tartja. Azaltalanos iskolak meghivasara az igazgatdé szemelyesen, vagy az
iskolavezet6ség mas tagja utjantajékoztatét tart az intézményben folyd képzésrol.

A kozmiivelodési intézmenyekkel a kapcsolatot az igazgatohelyettesek tartjak.

A kapcsolatok fenntartasanak formai:

- nyilt napok,

- tajekoztatok,

- szakmai értekezletek,

- megbeszélések szervezese, latogatasa,

- utazésok, latogatasok szervezése (testvériskolak eseten),
- aszaksajté nyomon kovetese,

- internetes adatkerés, -szolgaltatas és —gyiijtés,

- posta,

- telefon.

7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

A Pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasert és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért a nevelési igazgatohelyettes felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.

A Reformatus EGYMI Halasztelki Tagintézményével kotott koznevelési megallapodas lehetdséget

ad a tanuldk pedagogiai szakvéleményének fellilvizsgalatara és egyéb szolgaltatasok igénybevételére.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjdléti szolgalattal
A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatéhelyettes tartja. Feladata, hogy
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megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata
az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hidnyzasok jogszabdlyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgélat
altal szervezett esetmegbeszeléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (szileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségugyi ellatast biztosit6 egészséguigyi szolgaltatoval

Az egészsegugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben el6irt, évenként esedékes sziirGvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgéltatokkal a
sziirdvizsgalatok szervezéséhez €s lebonyolitdsahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az altalanos

igazgatOhelyettes a felelés

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

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

A hagyomanyok célja

- a j6 k6zosségi élet kialakitasa,

- a kozossegek kozotti kapcsolat erdsitése,

- az egymasra figyelés lehetévé tétele,

- araszoruldk segitése,

- az iskola hirnevének megérzése és Oregbitése,

- az egészséges versenyszellem kialakitasahoz val6é hozzajarulas,

- a kiemelkedd teljesitmények bemutatésara szolgalé forum megteremtese,

- a tanuldi kezdemeényezéseknek valo lehetéség adasa,

- a kulturdlt szérakozas elsajatitasanak segitese,

- atanulok és az iskola érzelmi kotédésének kialakitasa.

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének megdrzése
az alkalmazotti és gyerekktzdsség 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 felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli. A hagyomanyok éves
programjat, az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, el6relathato idejét az éves munkatervek
tartalmazzak. Az egyhazi tnnepek, csendes napok megtartdsa a tanuldk hitéletének mélyitését

szolgélja.
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Torténelmi évforduldkkal kapcsolatos Unnepélyek:

- Megemlékezés az aradi vértanukrol (oktdber 6.).

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

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

- Megemlékezés mércius 15-r6l.

- A holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

- A Nemzeti Osszetartozas Napja (janius 4.)

Minden, az iskola altal szervezett Ginnepélyen, megemlékezésen a tanuldknak kotelezé az eldirt
Unnepi Oltdzet viselése.

Kulturalis rendezvények:

- iskolai diaknapok,

- kbzbs szinhaz-, hangverseny- és operalatogatasok,

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

INTEZMENYUNK JELKEPEI

a) ZASzLO

Gimnéaziumi

Feher selyemzaszld, korben arany bojttal, kozepén a szines eredeti cimer, rajta a felirat arany
betiikkel: Lonyay Utcai Reformatus Gimnazium.

Hasznélata:

- tanévnyitd és tanévzard Gnnepélyen,

- ballagason,

- egyéb alkalmakon kiilon rendelkezeés szerint.

Szalagkotés a zaszlora: jelentésebb evfordulokon és ballagaskor.

Allami

Hasznélata:

- kitlizetés: a hatalyos rendelkezéseknek megfelelden.

Elhelyezése: a gimnazium homlokzatan.

b) CIMER
Reformatus eqyhézi

Bekeretezve:

- minden osztalyteremben,
- atanari szobaban.
Allami

- a gimnazium bejaratanal
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Gimnaziumi

- a gimnazium homlokzatén,

- gimnaziumi okiratokon, iratokon, hivatalos levelek fejlécében.

c) EGYENRUHA

A Hazirend el6irasai szerint.

d) FOGADALOM

A gimnézium tanarai és tanul6i munka- illetve tanuldi viszonyuk kezdetén a gytlekezet el6tt
unnepélyes fogadalmat tesznek.

Helye: a Kalvin téri templom.

Ideje: a tanévnyito tinnepély.

e) EVKONYV, DIGITALIS EVKONYV

Tartalma:

- az iskola rovid torténete,

- arogzitett idészak legfontosabb iskolai eseményei,

- versenyeredményei,

- a didkok osztalyonkénti névsora,

- a végz0os osztalyok tabloi,

- a tanarok névsora, szaktargyai,

- szemelvények a tanarok és a tanuldk altal irt tanulmanyokbdl, irodalmi és miivészeti alkotasokbol,
- beszamolok kirandulasokrol, tAborozasokrol, egyeb eseményekrél,
- fényképek, dokumentumok.

- Felelose:

- az igazgato altal felkért munkacsoport.

f) ISKOLANK HAGYOMANYOS UNNEPELYEI

Id6pontjat, felel6seit az éves munkaterv rogziti.

A megjelenés a gimnazium tanarai és tanuloi szamara az eldirt 6ltozetben kotelezo.

Formai

- az egyhazi linnepekhez kotédden:

Reformécid, Karacsony, Nagypéntek, Hasvét, Aldozdcsiitértok, Puinkdsd

- az iskolai iinnepekhez kdtodéen:

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 kiilonb6z6 emléknapok evforduldja alkalméval,
- egyeb egyhézi és iskolai évfordulokon.

EGYEB RENDEZVENYEK
a) SOKSZINU TERMESZET

-természettudomanyos nap, melyet minden évben a Viz Vildgnapjan rendezink meg.

b) MUNKAKOZOSSEGEK ALTAL SZERVEZETT KULONFELE PROGRAMOK

- az adott munkako6zosségek évente megrendezésre keriild programjai

c) SZALAGAVATO

- Helye: az iskola diszterme

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

d) BALLAGAS

Helye:

- a gimnazium épliletében: ballagasi menet,

- a Kélvin téri templomban: Unnepi istentisztelet, ballagasi tnnepély.

- Lebonyolitasa: minden évben kilén kiadott forgatokényv szerint.

e) ATANAROK KOZOSSEGI RENDEZVENYEI

- Tantestileti szeretetvendégség: a karacsonyi szunetet megel6z6 utolsd tanitasi napon és a tanév
Vegén.

- Nevel6testiileti kKirandulasok.

- Egyéb (alkalmi) tantestileti 6sszejovetelek.

f) AZ OSZTALYKOZOSSEGEK RENDEZVENYEI

Klubdélutan

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

Tanulmanyi kirandulas, osztalykirandulas

A sziilokkel vald egyeztetés utan az éves munkatervekbe, osztalyfonoki tanmenetbe betervezett
maddon, az igazgatosag és a fenntarto altal jovahagyott vagy elrendelt idépontban, és a kdltségvetésbe
évente betervezett dijazassal. Vezeti a szervezd szaktanar vagy az osztalyfonok kisérd tanar vagy
sziild (6nkoltséges) részvételével.

A Hazirend szabalyai ezeken az alkalmakon is érvényesek.

g) KISEBB KOZOSSEGEK RENDEZVENYEI

Az osztalyfonok, a szervezd tanar illetve lelkész rendezhet alkalmanként klubfoglalkozast, el6adast

és bibliadrat az osztalykdzdsség igénye szerint.
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h) BALOK

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

i) SZULO-TANAR SZERETETVENDEGSEG

Szeptember honapban tartjuk a hagyomanyos sziilé-tanar szeretetvendégséget, mely soran alkalom
nyilik arra, hogy egy megrendelt menu mellett a gimnazium tanérai és a didkok szllei kotetlen
beszélgetés alatt eImélyitsék kapcsolatukat, illetve Ujakat épitsenek ki. Lehet6ség adodik arra is, hogy
a fenntart6 képviseletében egy vezetd egyhazi személyiség altal tartott dhitaton vegyen részt a tanari,
sziil6i és diakkdzosseg.

Helye: A gimnazium diszterme.

A szeretetvendégség kezdetekor a gimnazium diakjai misorral Iépnek fel.

TABOROZASOK

a) Nyaron

- kulonféle napkdzis taborok, szakmai taborok

b) Alkalomszeriien

- cserelatogatas a hollandiai és a dél-koreali testvériskolaval,
- kulfoldi utazasok

c) Télen

- sitabor (kulfoldon).

ISKOLATORTENETI EMLEKEK GYUJTESE, ORZESE

Iskolatorténeti emlékek: a gimnazium iskolatdrténeti szobajaban.

- alkalomszertien Kiallitast rendeziink az 6sszegyiijtott anyaghdl,

- kiegészitésére fogadjuk az dregdiakoktol érkezé dokumentumokat.

A jelenlegi emlékeket (Ujsagcikkek, képek, eredmények, események stb.) az igazgato, az
iskolatitkar gyiijti a konyvtaros kdzremiikodésével.

Iskolank dregdiakjaival rendszeresen tartjuk a kapcsolatot, az 6regdidkok érettségi talalkozoin részt

vesz az intézmény igazgatdja.
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9. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védo, 6vo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intézményben valo
tartdzkodas soran meg kell tartaniuk

Az intézmény dolgozbinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésében

Az intézményi véd6, OvO szabdlyzat hatdlya Kiterjed a gimnaziummal munkaviszonyban allo
személyekre (foallasban, masodallasban, mellékfoglalkozasban, részfoglalkozasban alkalmazottakra

egyarant).

Az iskola minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kzé tartozik, hogy a tanulok részére az egészséglik
és testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. A balesetr6l
felvett jegyzOkonyvek egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak. Az intézményben
bekdvetkezett tanulobalesetek esetében az EMMI- rendelet 169.8. szerint kell eljarni.
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tizvédelmi és a tlizriadoterv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak
és testi épsegének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti 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 6rdkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozé eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a
kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal
a kovetkezo esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran.
Ennek soran ismertetni kell:

- az iskola kérnyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elbirasait,

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

bekdvetkezésekor szlikséges teendket, a menekiilési Utvonalakat, a menekilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.
Kiranduldsok, turék elott.
Kdzhaszni munkavégzés megkezdese elott.
A tanév végeén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tandran
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vagy iskolan kivili program eltt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra. A védé- VO elbirasokat a
tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en kell ismertetni.

A tanulok szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A balesetvédelmi oktatasban vald részvételt a tanév elején a tanuld

alairaséval igazolja.

A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket.

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

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevekenységet iranyito tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkret feladatra vonatkozd balesetmegel6zési €s
munkavedelmi el6irasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zdédnie arrdl, hogy a tanulok
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat, és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavedelmi,
tizvédelmi oktatdas megtorténtet irasban rogziteni kell a balesetvedelmi naploban és az
osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk
alairasukkal igazoljak az oktatast.

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

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

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat /laboratériumban,
testnevelési Oran, 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, gytrit, karkotot, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

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

Az intézmény dolgozdinak feladata a tanulébalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét
eseten haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- asérult tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
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- hasziikséges orvost kell hivnia,
- abalesetet, sérulést okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell szlintetnie,

- atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgat6janak.
E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset helyszinén jelenlevd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt

venni, igy a baleset, vagy rendkivili esemény jellegétdl fiiggéen a szolgalatban levé portas,
karbantart6 vagy konyhai dolgozo, takarito stb.

A tanul6 felligyeletét ellatd nevel6 értesiti a sziilét indokolt esetben.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenl
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal 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 tanulo- es gyermekbaleset megel6zéséért.

A pedagdgus kotelessége kilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése es
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi el6irasok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és
elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzajarulasa esetén
részt vegyen egészségiigyi szlirOvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat
véd6 ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatdo pedagdgusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat
veszélyeztet6 allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gyogyuld sériléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltod és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

A nyolc napon tal gyogyuld sériléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium (zemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy peldanyat — az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd
honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapl jegyzOokonyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A
jegyz6konyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sérult

allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,
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akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntart6janak.

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

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely a sérilt haldlat (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 séruléset,
egészségkarosodasat, a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),a beszeéloképesség elvesztését

vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza.

9.2. A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, csiitértokonkent pedig védoné rendel. A rendelések az
orvosi szoba ajtajan kifuggesztett rendelési idében veheték igénybe. A tankoteles tanulok évenként
egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti és altalanos sziirdvizsgalaton vesznek
részt. Ennek id6pontjardl a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo
részvetel kotelezd. A hianyzok egyeénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskola egészsegiigyi ellatast a Ferencvarosi Egészségligyi Szolgaltatd Kiemelten Kodzhasznu
Nonprofit Kft. biztositja.

Az iskola-egészséquigyi ellatdsa az aldbbi teriletekre terjed Ki:

a tanulok évfolyamonkeénti torzslapozd vizsgalata és ortoped sziirése,

- akonnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- agyermekek kotelez6 véddoltasokban valo részesitése,

- szinlatas és latasélesseg vizsgalat,

- tid6sziirés megszervezeése,

- afogészati sziirés és kezelés az iskolan kivili rendelében, osztalyonként torténik.
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok iddpontjat tigy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitasi idét a lehet6 legkisebb mértékben zavarja. Az idépontokat az éves munkaterv régziti.
Az orvosi vizsgalatokrdl nyilvantartast kell vezetni. Az osztalyfonokok feladata osztalyuk tanuloi

részére az orvosi vizsgalatokon val6 megjelenésnek a megszervezése.

9.3. Rendkivili esemény esetén sziikséges teenddok

Az iskola miikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato

45/76



eseményt, amely a neveld és oktatdo munka szokasok menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
és dolgozdinak biztonsdgat és egészsegét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését
veszelyezteti. Rendkivili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

- atlz,

- arobbantéssal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdéjanak az iskola épuletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomésara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetovel
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok

- igazgato

- igazgatohelyettesek

- gazdasagi vezet6

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell

tliz esetén a tiizoltosagot,

robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sérilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvedelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziiksegesnek tartja.

- az intézmeny fenntartojat, lehetéleg az igazgaton keresztil.
A rendkivili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az épiiletben
tartozkodo személyeket csengetéssel kell értesiteni (riasztds modja: szaggatott csengd), valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet Kilritéséhez. A veszélyeztetett épiletet a
benntartdzkod6 tanulocsoportoknak a tiizriado terv és a bombariadé terv alapjan kell elhagyniuk. A
Kilrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az 6réat tarté tanarok feligyelik, a ndluk 1évé
iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A Kkiiiritést, a tiizriado esetére minden helyiségben
kifuggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A Kilrités utan az épuletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A Kilrités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendérzést kell
tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy lgyeletes vezet6je szilkség esetén

értesiti az illetékes hatsagot és az iskola fenntartojat.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanérat vagy foglalkozast
tarté pedagogus a felel6s.

Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg felelds
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dolgozok kijeldlésevel gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:
- akidritési terven szerepld Kijaratok kinyitasarol,
- akozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasaral,
- avizszerzeési helyek szabadda tételérol,
- azelsdsegélynyujtas megszervezesérol,
- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadéasarol.
Az épliletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a belbiztonsagi vezetének

tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

a rendkivili esemeény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épilet jellemz6ir6l, helyszinrajzardl,

- az éplletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

- akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épuletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorardl,

- az épllet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetéjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!
Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezeté bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a
rendOrséget kell ertesiteni. Engedélylk nélkul az épiiletbe visszatérni nem lehet.
A rendkiviuli esemény miatt Kiesett tanitasi 6rakat az igazgatd vagy helyettesei altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a Tlizriado terv tartalmazza. A
tiizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéseért, valamint évenkénti felulvizsgalataért az igazgaté a felelos.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolnia kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felelds.
A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara és

dolgozojara kotelezd érvényliek.
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10. PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyo nevelé-oktatd munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysagéanak
emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az igazgato a felelds.
Az ellenérzés éves Utemezesét az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek
¢s a munkakozosség vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd-
nevel6 munkara terjed Ki.

Minden tanévben ellendrzott terliletek:

A tanitasi 6rak. Az ellenbrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakdzdsseg vezetok, sajat

osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

A munkakdzdssegek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a
munkak6z0sség vezetd iskola vezetdsége el6tti beszamoltatasaval torténik.
- A tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi, az igazgat6 alkalomszeriien.
- Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig
az igazgatohelyettesek havonta Kkisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszdgos pedagogia szakmai ellendrzés
helyszini vizsgalatanak teruleteit érinti hangsulyosan.
- Asziloi ertekezletek, fogadoorak rendjet az igazgato és helyettesei ellendrzik.
- Az igazolatlan hianyzasok szaméanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.
Az igazgato rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendérzés megtartasat a
szakmai munkak6zdsség, az iskolaszék és a sziil6i kzosség is.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakozosség-
vezetbvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikuszobolésére, potlasara vonatkoz0 hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok 0sszegzésére nevelGtestiileti, vagy munkakdzosségi értekezleten kertil

SOr.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

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

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil
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torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges ténye nem der(l ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell t4jékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tizo
nevel6testiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észreveteleket és
javaslatokat — mérlegelésuk utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegeést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyeb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekeben meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikseges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak es a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

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

az irat ezen beliili sorszamat.

11.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kodzotti megallapodas

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

és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo révén
ad informdcidt a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyezteto eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet eljards lehetGségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

Az egyeztet6 eljaras kezdeményezese az intézményvezetd kotelezettsege.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztet6 eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulot és a sziil6t
nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
Ki, az egyeztet6 eljards idépontjarol €s helyszinér6l, az egyezteté eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

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

Az intézmény vezetdje az egyeztet6 eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikseges.

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

Az egyeztetd szemely az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢és a sérelmet elszenvedd fellel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmeény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon bellil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas keszul, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetest vezeté pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozdsseégeben kizérdlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéacidt adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
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jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
- A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéallapodasban meghatarozott

kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus Uton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok:
- atanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentése,
- aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
- az elektronikus naplo.
2. Elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum nincs az intézményben.

12.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eléallitott papiralapl nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti

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

A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovet6en:

- el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkent kell lerakni.

A papir alapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténé bejelent6lapja  papiralapd  nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatand6é dokumentumok hitelesitése:

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

- El kell helyezni a papir alapd dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat és
,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsd lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlntetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék

Az iraton fel kell tlintetni:
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- adokumentum eredeti adathordozojéra valo utalast: ,.elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
Ez a dokumentum........ folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
KeIt: oo
PH

hitelesitd

Az elektronikus napl6 hitelesitésenek rendje:

Az adatok tarolasa a napl6 hasznélata soran &tmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a

biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisdggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton térolja

a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos

intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyeb, a tanarok munkajat segité informéaciokat.
A tarolt adatok kézil:

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

A tanuld félévi osztalyzatair6l az iskola koteles papiralapt értesitét kuldeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan o6rait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzbjével
lepecseteli. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbol papir alapu torzskdnyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt személyek
alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

Tanév végeén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az adathordozot

az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

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

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
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dokumentumokon elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintii jogok
beéllitasai az intézményvezet6i mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozo, kizardlag
a felhasznal6 &ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzétartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar érzi. A
masok altal megismert jelszt azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért —az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kért okozo

személyesen felel.

13. APEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

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

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

nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgat0jatol és a nevelési igazgatohelyettestol, elbzetesen egyeztetett idédpontban.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatélybalépése
A SZMSZ 2023. év marcius hd 1. napjan a nevelStestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felulvizsgalt szervezeti és miikodési szabélyzat hatélybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkonkormanyzat, a sziildi
szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ mabdositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: .o e BV i hoénap  nap

Taéth Csaba Csongor
igazgato
P.H.
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14.3. Legitimacios zaradékok

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata ......... BV i, hé
......... napjan tartott Ulésén megtéargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a didkdnkorméanyzat
véleményezéEsi jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban

meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: .o ) e BV e hénap  nap

didkonkormanyzat vezetdje

Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Sziil6tanacs ......... €V e ho ........ napjan tartott

ilésén megtargyalta. Aladirdasommal taniisitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ felllvizsgalata soran gyakorolta.
(1G] | S ) e BV e hénap  nap

szlild1 szervezet képviseldje

Mellékelve a véleményezésrol készilt jegyz6konyvi Kivonat.
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A torvény elbirasa szerint az SZMSZ modositdsahoz a Sziildtanacs és a Diakdnkormanyzat
véleményét Kikértik, a torvényben biztositott jogunknal fogva a Lényay Utcai Reformatus
Gimnéazium és Kollégium SZMSZ-ét elfogadjuk.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveltestiilete ......... BV i ho ........

napjan tartott értekezletén fogadta el.

hitelesitd neveldtestiileti tag

Mellékelve az elfogadasrdl készilt jegyz6konyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és aranya;

keltezés; a jegyzOkonyv-vezetd és a hitelesitok alairasa.

14.4. Fenntartoi jovahagyas
Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torveny 25. § (4) bekezdése ertelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd

rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlések)

Alairdsommal tandsitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetéje a szervezeti és mikodési

szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: oo ) e BV e hénap ....... nap

fenntart6 képviseldje

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

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban: NKt.)

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. évi CXII. torvény az informéacios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

229/2012.(V111.28) Korm. rendelet A nemzeti k6znevelésrél szo16 térvény végrehajtasardl
43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl

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

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettsegi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
madositasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

326/213. (VIHI. 30.) korméanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. térveny kdznevelési intézményekben torténd
vegrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (X11. 30.) Korm. rendelet.

A pedagbgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet.

A szabéalyozott elektronikus Ugyintézesi szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen nyujtandd
szolgéltatasokrdl sz616 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet.

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VI1I1I. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelesi igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

A pedagdgiai szakszolgalati intézmenyek miikodésérdl szo16 15/2013. (11. 26) EMMI rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet.

Az iskola-egészséglgyi ellatasrél sz616 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet.
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2.sz. melléklet. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA
Szabélyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettlk:

- 17/2014. (11l. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikbnyvvé nyilvanitas, a

tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatéas rendjérol,

- a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térveny,

- a Tankdnyvpiac rendjérél sz6l6 2001. évi XXX VII. torvény,
A tankonyvpiac rendjérél szO0l6 2001. évi XXXVII. tv. 7. §(1) elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozdsseg véleményének kikérésével évente -az iskola
igazgatdja hatdrozza meg a jogszabalyban rdgzitett hatarid6ig. Ugyanezen torvény 29. §(3)
rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatdsa megallapitdsanak, az iskolai
tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola
szervezeti és milkodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az
iskolai sziil6i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat.
A tankonyvellatassal, a tanulok tankényvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

A tankdnyvellatas célja és feladata

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedese az Ntt. 1. § (2) bekezdése értelmében
allami kozérdeki feladat, amelyet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi
CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankdnyvellatasban
kozremiikodok kijelolésérdl szolo 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 1. § b)
pontjaban kijeldlt szerv (a tovabbiakban: Konyvtarellato) lat el. Az iskolai tankényv-kdlcsonzés soran
biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a
tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a koényv a szokasos hasznalatot meghalado
mértéken tul sérul, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykora tanulé illetve a Kiskoru
tanulo sziilje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd
—a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve- hatarozatban allapitja meg. Az iskolai

tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméaban teszi kdzzé.

A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény a Konyvtarellaté Kiemelten Kdzhasznl
Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasaggal kotott tankdnyvellatasi szerz6dés alapjan latja el.

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

igazgatd minden tanévben a jogszabalyban rogzitett hataridéig elkésziti a kovetkez6 tanév
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tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankdnyv-értékesitésben kozremitk6do személyt, aki
a mindenkori konyvtarpedagdgus (tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt wvesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl
szamlat nem adhat, mert alapité okirataban e tevékenység nem szerepel. Nem adhat6 szamla az
ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt
tankonyvekrdl sem.

A tankonyvtdmogatas iranti igeny felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden évben a jogszabalyban rogzitett hatarid6ig koteles felmérni, hogy
hany tanulé kivan az iskolatdl — a kovetkezd tanitasi évben —tankdnyvet kdlcsonozni. E felmérés
soran tajékoztatni kell a sziil6ket arrdl, hogy a kéznevelési torvény. 46. § (5) bekezdés alapjan, kik
jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint hogy a tankonyvpiac rendjérél sz616 torvény 8.8
(4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara ésmely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuloi esetében a felmérést
a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni, hogy azt a tanulo,
kiskor( tanuld esetén a sziilé az igény-bejelentési hatarid6 elétt legalabb 15 nappal megkapja. A
hatarid6 jogveszt6, ha a tanuld, kiskori tanuld esetén a sziilé az értesités ellenére nem é€lt az
igénybejelentés jogaval.3 Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ
kedvezményt, illetve hany tanuld igenyel és milyen tankdnyvtamogatast a normativ kedvezmenyen
tul. Az adatokat irasos formaban a jogszabalyban rdgzitett hatarid6ig ismerteti az intézmeny
vezetdjével. A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény kérébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A normativ
kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésébb az igényl6lap benyuljtasakor be kell
mutatni.

A bemutatas tényét az intézmény ravezeti az igényl6lapra, amelyet alairdsaval igazol.
A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezo6 okiratok bemutatésa sziikséges:

- csaladipotlék folyositasardl szol6 igazolas; (a csaladi potlék folyositasardl szol6 igazolasként
el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazolészelvényt). A
csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziinik.

- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

- rendszeresgyermekvédelmi tamogatés esetén az err6l sz616 hatérozat.
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A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkil normativ kedvezmeényen alapuld tanuldi
tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola falidjsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kdzzé a normativ kedvezményen tali

tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsadg igazolasanak forméjat és az igénylés
elbiradlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tali timogatasnal elényben kell részesiteni azt,
akinek a csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tili tAmogatés a sziild illetdleg
nagykor( tanul6 irdsos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének
figyelembe vételével adhat6.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve a sziil6

hozzajarulasaval kezel.

A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A tankonyvigénylés felmérés eredményérdl az igazgatd minden évben a jogszabalyban rogzitett
hataridéig tajekoztatja nevelGtestiiletet, az iskolai sziiléi szervezetet és az iskolai
didkonkormanyzatot. Az intézmény igazgatdja minden évben a jogszabalyban rogzitett hataridoig

meghatarozza a tankdnyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziilét, illetve a nagykoru tanulot

A tankodnyvrendelés elkészitése

A tankOnyvfelelds a jogszabalyban rogzitett hatariddig elkésziti a tankonyvrendelés tervezetét, majd
jovahagyas utan alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j
osztalyok tanuldinak varhato, becsult létszamat is figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtadmogatas, a tankdnyvkdlcsonzés

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

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdveé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet meg kivanja-
e vasarolni, vagy egyes tankényvek biztositasat mas médon, példaul hasznalt tankdnyvvel Kivanja
megoldani. Az iskoldnak legkésObb a jogszabalyban rogzitett hatariddig kozz¢ kell tennie azoknak a
tankOnyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol
a tanulok kikolcsondzhetnek. A kdzzététel az iskolai konyvtaros munkakaori kotelessége.

A didkok tanév befejezése elott kotelesek a tanév kdzben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv mitkddési szabédlyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv

stb. rendeltetésszerll hasznalatabdl szarmazé értékcsokkenést.
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A pedagdgusok a munkajukhoz sziikseges tankdnyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéigvehetik
igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankényv biztositdsahoz szikséges
tankdnyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelenddk.

Kartérités
A tanuld a tmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznélni. Ebbol fakaddan elvarhato
a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulményai végéig hasznélhaté allapotban
legyen. Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvetkdlcsondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetoségei:

- ugyanolyan kényv beszerzése

- anyagi karterités
Az elhasznalddas mértekének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben
az igazgatd szava dont6. Abban az esetben, ha az clhasznalédas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanuldnak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat
kell kifizetnie:

- azels6 év végén a tankdnyv aranak 75 %-at

- amasodik év végen a tankdnyv aranak 50 %-at

- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at
A tankonyvkolcsonzessel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a

kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benydjtott
kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredé kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasméanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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3. sz. melléklet. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2017. februar 1-jétol.
I. Az intézmény bélyegzéi

a) korbélyegzd (t0bb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

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

Hasznéalatara jogosultak:

- igazgatd

- igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén

- iskolatitkar, a munkakdri leirasdban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott Szemely ... iskolatitkar.

b) kis kéorbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.

Hasznalatara jogosultak:

az igazgatd

az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

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

C) érettsegi vizsgabizottsagi bélyegzd

(a bélyegz6 lenyomata)

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

- azigazgato

- az iskolatitkéar

- vizsgaidszakban a vizsga jegyz&je. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel meghizott SZEMENY.......ccoeevvieeiiiee e iskolatitkar.
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d) érkezteti bélyegzo

(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.

Hasznélatara jogosultak:

- azigazgato

- az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel meghizott SZEMElY.........coovveiiiiiiiieee iskolatitkar.

e) hosszU bélyegzd

(a bélyegz6 lenyomata)

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

- azigazgato

- az iskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

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

f) iktatobélyegzé

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

Az 6rzéssel meghbizott SZEMEIY........ccoeevvieeiiiee e iskolatitkar.
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I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzbk készittetésérol, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton Kivili bélyegzéket az iskola titk&rsagan a pancélszekrényben elzarva kell tartani.
Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1. abélyegzé lenyomatat,

2. abélyegz6 sorszamat,

3. abélyegz6t atvevd, hasznalo es 6rz6 tag neveét, aldirasat,

4. abélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegz6 cserejére akkor kerulhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalodas, az adatvaltozas, vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznéalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Amennyiben
a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, Ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében.

A selejtezés soran a bélyegz6t fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni.

A selejtezés okat, idépontjat 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 toltend6 Ki.)

A bélyegzo

tipusa: korbélyegzd/ Kis korbélyegz6/ érettségi vizsgabizottsagi bélyegzo/ érkeztetébélyegz6/
hosszl bélyegz6/ iratkezelés soran hasznalt, iktatd bélyegz6 / kildnleges bélyegzé
sorszama (csak cimeres korbélyegz6 esetén):
az elkészitését engedélyezo hatarozat kelte:

(cimeres korbélyegz6 esetén) Ugyiratszama:
darabszama: 1

lenyomata:

A fenti bélyegzo6t a mai napon atvettem:

NEV/DBOSZEAS: ..t

Budapest, 2017. februar 1.
A bélyegzélenyomattal egyUtt alairasra jogosult(ak) alairasa:

Személyi valtozas esetén:

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam: A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:
Budapest, 20.........cccoiiiiiii Budapest, 20..........coiiiii
NEV/DEOSZLAS: .....eveieeeeii e, NEV/DEOSZLAS: ...

ALATTAS e, AlAITAS: ..

Elvesztés / selejtezés esetén - annak idopontja:  ........... ...
Ellenorzések:

Idépont

Ellendrzést

végz6 alairasa
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4. sz. melléklet: AZ OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESI SZABALYZATA

1. Jogszabalyi hattér

A nemzeti kéznevelésrdl sz016 2011. evi CXC. torvény (tovabbiakban: NKkt.),

Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R.),

A kdzforgalmu személyszallitési utazasi kedvezményekr6l sz616 85/2007. (1V. 25.) Korm. rendelet,
A biztonsagi okmanyok védelmének rendjér6l 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet.

2. Az oktatési igazolvany fajtai és a jogosultak kore

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

a) diakigazolvany,

b)  pedagogusigazolvany.

Az oktatasi igazolvany egyedi azonositoval kezelt elektronikus adathordozé egységgel (a
tovabbiakban: adatchip) ellatott kézokirat, amely a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél szolo
kormanyrendelet hatalya ala tartozik.

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

vonatkozo jogosultsagot az érvényesités igazolja.

3. Az intézmény feladatai
Az intézmény feladatai:
a) az Oktatasi Hivatal (adatkezeld) altal meghatarozott modon adatot kdz6l az oktatasi
igazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes folyamataival kapcsolatban,
b) a fel nem hasznalt érvényesité matricat biztonsagosan, elzarva tarolja,
c) reszt vesz az oktatasi igazolvanyok igényléseben,
d) érvenyesiti a hasznalatban 1év6 és bevonja az érvénytelen oktatasi igazolvanyokat,
e) belsO szabalyzatban szabalyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesitd matricak és az
egyéb nyomtatvanyok kezelésére vonatkozo szabalyokat,
f) vezetdje kijeloli az oktatasi igazolvany érvényesitése, bevonasa és a jogszabalyban eldirt
tovabbi feladatok megvaldsitdsanak végrehajtasaért felelos szemelyt,
g) kiadja az igazolast, mely az igényelt didkigazolvany Kkiadasadig — a kdzforgalmu
személyszallitasi utazasi kedvezményekrél sz016 85/2007. (1V. 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 elkildésenek tényét és idejet,

- az adatfeldolgoz6 adatszolgaltatdsa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi azonositéjat, az
érvényesité matricdk megrendelésének tényét és idejét,

- amegrendelt érvényesité matricak megérkezésének tényét és idejét,

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

- az oktatési igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét,

- az oktatési igazolvany egyedi adatchip azonositojat,

- aQg) pont szerinti igazolas adatait.

4. Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkozo szabalyok

Oktatasi igazolvany

a) az oktatasi igazolvanyra jogosito jogviszony fennallasanak ideje alatt,

b) az elveszett, megsemmisilt, megrongalddott oktatasi igazolvany helyett igényelhetd.
Amennyiben a kézremiik6dé intézmény adataiban valtozas kdvetkezik be, és ez a valtozas az oktatasi
igazolvanyokhoz kapcsolodd jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem koteles Uj
oktatasi igazolvanyt igenyelni.

Az oktatasi igazolvanyra jogosultnak azonos fajtadju oktatasi igazolvanybol egyidejiileg csak egy
érvenyes oktatasi igazolvanya lehet, azaz a tanulonak egyidejiileg egy didkigazolvanya, a pedagogus

munkakdérben dolgozonak egyidejiileg egy pedagdgusigazolvanya lehet.

5. Az oktatasi igazolvanyra jogosultak kore

5.1. Didkigazolvany

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

5.1.1. A diakigazolvany igénylése

A didkigazolvany elektronikus igényléséhez NEK- azonosito sziikséges, melyet az okmanyirodaban
lehet igényelni dijmentesen. Ennek soran rogzitik a fényképet és az alairdst. Az azonositd
igényléséhez személyigazolvany, ennek hianyaban sziiletési anyakdnyvi kivonat, illetve lakcimkartya
szlikséges. A NEK- azonosité bemutatasa utan az iskola elinditja a diakigazolvany igénylését az

Oktatasi Hivatalnal.
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Az intézmény szukség esetén felhivja a jogosultat a hianyok potlasara. Az intézmény lefolytatja a
R. 17. 8-aban rogzitett igénylési eljarast. A didkigazolvanyt postai Gton az Oktatési Hivatal kiildi meg

az intézménybe.

5.2. A pedagdgusigazolvany

Pedagdgusigazolvanyra jogosult az Nkt. 63. § (3) bekezdésében meghatarozott munkakort betdltd
pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott, vagy az elobbiekben meghatarozott munkakdrbdl korhatér
el6tti ellatasba vagy nyugallomanyba helyezett személy.

5.2.1. A pedagogusigazolvany igénylése

A pedagogusigazolvany igénylése az OKTIG felliletén keresztil torténik. Az OKTIG rendszer csak

regisztralt és jogosultsaggal rendelkezd felhasznalok szamara érhetd el.

5.3. Az elveszitett, megsemmisilt, megrongalddott diak- vagy pedagogusigazolvany bejelentése
A tanulo és a pedagogus egyarant koteles bejelenteni az intézménynek az elveszitett, megsemmisiilt,

megrongalodott diakigazolvany vagy pedagogusigazolvany tényét.

A megtalalt és az Oktatasi Hivatalnak visszakiildott pedagogusigazolvanyokat a Hivatal visszakuldi
azon intézmény feladatellatasi helyére, ahol a pedagdgusnak aktiv jogviszonya van. Az elveszett

igazolvany helyett az OKTIG feliiletén 0j igényelhetd.

6. Az oktatési 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 adatkezel felé tett, 10 napon bellli bejelentéssel végzi.
Az érvényesité matrica tartalmazza érvényességének idétartamat, valamint a kdznevelésben a
matrica sorszamat.

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

Az érvényesités hatarideje koznevelésben kiadhatd oktatasi igazolvany esetében oktober 31. napja.
Az oktatasi igazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesité matricakat az intézmény koteles
megrendelni az érvényesitd matrica igényl6lapjanak kitoltésével és annak az Oktatasi Hivatal részére
elektronikus Uton torténd eljuttatasaval jalius 15-ig. Az Oktatdsi Hivatal gondoskodik a
megrendelések teljesitésér6l postai uton, a kdznevelésben szeptember 1-ig.

Az intézmény szikség szerint tovabbi érvényesitd matricakat rendelhet megrendelésének
elektronikus uton az adatkezelohoz torténd eljuttatasaval. Ezeket a megrendeléseket az Oktatasi
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Hivatal az atvételt kovetd 30 napon beliil postai Gton teljesiti.

Az érvényesités tenyét és a Kiadott érvényesité matrica sorszdmat az intézmeény koteles az
érvényesités hataridejétol szamitott 10 napon belill az igényléshez alkalmazott elektronikus fellileten
keresztil az Oktatéasi Hivatal felé jelenteni.

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

oktdber 31. napjaig, amely tanévben a tanulé a tankdteles kor felsé hatarat betolti.

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

igazolas érvenyessége a kiallitastol szamitott 60 nap.

A pedagogusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany hasznélatara jogositd
jogviszonya megsziinik, és a jogviszonya megsziinésétél szamitott harom honapon beliil nem 1étesit
masik, pedagogusigazolvanyra jogosito jogviszonyt. Amennyiben a pedagogus harom hénapon tdl
létesit masik, pedagdgusigazolvanyra jogosito jogviszonyt, akkor 0j igazolvanyt kell az

intézményben igenyelni.

Az Nkt. 63. 8§ (3) bekezdésében meghatarozott munkakorbdl nyugallomanyba vagy korhatar elotti

ellatasba helyezett személyek részére idobeli korlatozas nélkiil érvényes a pedagdgusigazolvany.

7. Az oktatasi igazolvany kezelésének feleléssége

Az intézményben az oktatasi igazolvanyok kezelésével kapcsolatos intézményi szint(i feladatokat az
intézményvezetd megbizasa és a munkakori leirdsa alapjan az iskolatitkar latja el. Az iskolatitkér
gondoskodik az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésér6l és az oktatasi
igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok és nyilvantartasok biztonsagos, elzart, mas szamara hozza

nem férhetden torténo tarolasarol, elektronikus mentésérol.

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

Oktatasi Hivatal felé torténé adattovabbitasi kotelezettség betartasara.
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1. szamu melléklet

Jegyzokonyv oktatasi igazolvanyok megsemmisitésérol

Intézmeény neve:

Sorszam:

A jegyz6konyv felvételének ideje:

helye:

Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon az alabbi sorszdmu oktatasi igazolvanyokat (diakigazolvany,
pedagdgusigazolvany) darabolassal megsemmisitettik:

- didkigazolvanyok sorszamainak felsorolésa:

- pedagdgusigazolvanyok sorszamainak felsorolasa:

Osszesen ... (szammal), aZaz .........c.cccceevreevenennne. (sz6veggel) darab oktatasi igazolvany:
ebbdl dsszesen ... (szammal), azaz..................... ( szbveggel) darab diakigazolvany;
ebbdl Osszesen ...(szammal), azaz ............... (sz6veggel) darab pedagogusigazolvany

megsemmisitésére kerlt sor.

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

(aléirasok)
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2. szamU melléklet

Jegyzokonyv diakigazolvany érvényesité matrica megsemmisitésérol

Intézmeény neve:

Sorszam:

A jegyz6konyv felvételének ideje:

helye:

Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon ... (szdmmal), azaz ................ (sz6veggel) darab a ...... oo :

tanévben hasznalhato, fel nem hasznalt érvényesité matricat darabolassal megsemmisitettiik.

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

(aléirasok)
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