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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szentendrei Reformatus Gimndzium a Szentendrei Reformatus Egyhazkozség iskoldja,
egyben a magyar allami oktatasi rendszer része. Alapitasanak és mukodésének célja, hogy a
rabizott ndvendékeket a Szentirds utmutatdsai alapjan becsiiletes, tettre ¢és aldozatra kész,
mivelt keresztyén emberekké, sziikebb és tagabb kozosségeik: egyhazuk, magyar nemzetiik
¢s hazdjuk felelds és hasznos tagjaiva nevelje.

E célok megvalodsitasaban tamaszkodni kivan a magyar reformétus iskoldk tobb évszazados
pedagdgiai hagyomdnyaira éppugy, mint tandrainak a mai korkdvetelményekhez alkalmazott
modszereire.

A gimndzium mindennapos tevékenységének tartalmat nagy részben meghatarozzak az allami
¢s egyhazi torvények, amelyek a gimnazium belsd felépitésére is kotelezd rendelkezéseket
tartalmaznak.

Az SZMSZ célja, hogy a gimndzium rendjének, szellemiségének alapelveit rogzitse €s a min-
denkori hatalyos vonatkoz6 rendelkezéseket - ott ahol erre lehetdség és sziikség van és a cél-
szerliség 1s indokolja - adaptédlja azt a gimnaziumra. Az SZMSZ figyelembe veszi azt, hogy
mindezek a rendezd elvek, az egyes szakteriileteken kiilonb6z6é szabéalyzatokban jelennek
meg, mint példaul Iskolaszék SZMSZ-e, Hazirend stb., és azokat nem ismétli meg ebben a
szabalyzatban. Figyelembe veszi tovabba azt, hogy a mindennapok soksziniisége megkivanja

az egy¢b rendezéseket is, mint példaul az igazgatoi utasitdsokat, tantestiileti dontéseket stb.

A szervezeti €és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények

¢és rendeletek:

- -2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol;

- 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- A Kormany 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

- 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- a Magyar Koztarsasag koltségvetéseérdl sz616 mindenkor hatalyos torvények



- A Munka Torvénykonyvét tartalmazé 1992. évi XXII. torvény.

- 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIIL. torvény
modositasarolf

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

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

- az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz616 100/1997. (VI. 13.) Korm. ren-
delet

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye — a 2005. évi II. térvénnyel
modositott — 1995. évi L. torvény.

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz kozoktatdsi torvényének végrehajtasara kiadott
szabalyrendelet.

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz hittanoktatési torvénye a 2007. évi II. torvény.

- A Reformatus hittanoktatasi kerettanterv bevezetésérdl sz6lo6 ZS-124/2000. szdmu sza-

balyrendelet.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval egyiitt 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Az iskola torvényes miikodését meghatarozé dokumentumokat az iskolai konyvtarban lehet
megtekinteni. Tajékoztatast igazgatoi, igazgato-helyettesi fogadoordkon, eldre egyeztetett

id6épontokban lehet kérni.



2. AZISKOLA ALTALANOS JELLEMZOI
2.1. Az iskola

Neve: Szentendrei Reformatus Gimnazium
Székelye: 2000 Szentendre Aprily tér 5.

Telephelye: 2000 Szentendre Rakoczi u. 14.

2.2. Az iskolatipusa

Nyolc évfolyamos gimnazium és négy évfolyamos gimnéazium nyelvi el6készitovel.
2.3. Az iskola jogallasa és képviselete

Az iskola 6nallo jogi személy.

Alapitoja: a Szentendrei Reformatus Egyhazkozség.

Fenntart6ja: a Szentendrei Reformatus Egyhazkozség

2.3.1. Aziskola bélyegzdjének felirata és lenyomata:

kiils6 iv: Szentendrei Reformatus Gimnazium

2.3.2. Aziskola képviseléje

Az iskola képviseldje az EKT 57-60. paragrafusa szerint a kinevezett igazgatdja kiilondsen az
alabbiakban:
- A fenntartoval, annak szervezeti egységeivel, vezetdivel.

- Minisztériumokkal és orszagos hataskorli szervekkel, azok szakmai szervezeteivel.



Az intézmény tevékenységével érintett kiilfoldi és hazai szervezetekkel folytatott
munkakapcsolatokban.

Képviseleti jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében atruhézhatja
helyetteseire, vagy az intézmény kijeldlt alkalmazottjara.

Az intézmény képviseletét (személyes €s irdsos) csak azon személyek gyakorolhatjak,
akiket az igazgato képviseleti jog gyakorlasaval irasban meghatalmazott. (Rendkiviili
esetben, szoban is elrendelhetd, melyet utdlag irasban is rogziteni kell.)

A képviseleti jogrol valdé lemondas csak irasban torténhet. Képviseleti jogot csak az
igazgatod allapithat meg, a képviseleti joggal felruhazott érintett nem adhatja e jogat at
masnak.

Az igazgat6 a képviseleti jog gyakorlasat barmely kérdésben magahoz vonhatja.
Barmely vezetd, vagy alkalmazott az igazgatdé megbizasa alapjan ellathat teljes vagy
részleges képviseletet.

A képviseleti jog gyakorlasa soran a képviselettel megbizott csak azokban az iigyek-
ben, illetve kérdésekben jarhat el, amelyekre a megbizast/felhatalmazast kapta.

Mas felmeriil6 tigyekben, kérdésekben a targyald fél véleményét allasfoglalas nélkiil

meg kell hallgatni, és errdl az igazgatot tajékoztatni kell.

2.3.3. Az iskolai kiadmanyozas

A kiadmény a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles

alairassal ellatott, lepecsételt irat.

1.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy ir-
hat ala. Az intézményben kiadméanyozasi joggal az intézmény igazgatdja rendelkezik.
A kiadmanyozasi joggal csak az igazgatd jogosult vezetdt, alkalmazottat felruhazni.
Az igazgat6 az atruhazott kiadmanyozasi jogot barmikor magahoz vonhatja.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és
az iktatdszamrol szol6 elektronikus tajékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg aldirja vagy elektronikusan hitelesiti, to-

vabba



b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bé-

lyegzdlenyomata szerepel.

Az intézmény nyilvéantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, és a hi-
vatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirdsokhoz sziikséges tanusitvanyokrol.

Az alairas gyakorldja az intézménybdl kikeriilo iraton koteles feltiintetni, a székhely,
illetve a tagintézmény nevét és cimét. Amennyiben az alairasra jogosult helyett mas
alairasra jogosult ir ald, ugy az aldirasra eredetileg jogosult személy nevének ¢és be-
osztasanak feltiintetése mellett a helyettesként alaird ,,h” betlijelzést koteles alkalmaz-
ni.

A kiils6 szervek €s személyek tekintetében az iraton minden esetben fel kell tiintetni a
hitelesitett cégbélyegzd lenyomatat, az iskolai fejlécet, az iskola OM-azonositdjat, az

intézmény logojat.

2.3.4. Azigazgaté alairasi joga

Az igazgato kozvetleniil egy személyben gyakorolja az alairasi jogot kiilondsen az alabbi

iigyekben:

mindazok a taniigyi nyomtatvanyok, amelyek az igazgato hiteles alairdsat igénylik,
kiilondsen bizonyitvany, térzslap, anyakonyv, tantargyfelosztés, stb.,

minisztériumok, orszagos hataskori szervek, onkormanyzatok felé kiildott iratok,

a fenntart6 felé kiildott iratok,

a vizsgalati, ellendrzési anyagokra kiildott valaszok, ehhez kapcsolo tajékoztatasok,
adatkozlések,

belsé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok,

az intézmény munkavallaloit, tanuloit, az itt miikodd szervezeti egységeket, szerveze-
teket érintd korlevelek, tajékoztatok,

a vezetOk megbizasa és visszavonasa, a munkaviszonyuk létesitése és megsziintetése,
at nem ruhéazott munkaltatoi jog gyakorlasaval kapcsolatos iratok,

a vezetok ¢€s az alkalmazottak fegyelmi és kartéritési eljarasa,

palyazatokra, ajanlati felhivasokra kiildott iratok,

a kivizsgalast igényld panaszos levelekre adott valaszok,

adohatosagok, vamhatosagok, kozigazgatasi szervezet, ligyészség, birdsag, koztestii-
letek felé kiildott iratok,

mindazon iratanyagok esetében, amelyeknek az alairasat — az érdekeltek egyidejii ér-

tesitése mellett — az igazgatd sajat hataskdrébe vonta.
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3. AZISKOLAI GAZDALKODAS RENDJE

Az iskola 6nall6 gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

Az iskola naptari évekre 0sszeallitott koltségvetés alapjan miikodik.

3.1. A koltségvetés

A koltségvetést az iskola gazdasagi vezetdje késziti el, és az igazgato terjeszti eld. A koltség-
vetést minden év januar honap 20-ig kell elkésziteni €s a fenntartd testiilet gazdasagi bizott-
saga el¢é be kell nytjtani.

A targyévet kovetden az intézmény koltségvetési beszadmoldjat legkésdbb marcius 20-ig kell

elkésziteni és a fenntartd intézmény szamvizsgalo bizottsdgdhoz be kell nytjtani.

3.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az iskola torvényes miikodését az alabbi dokumentumok hatarozzék meg.
- Alapito okirat

- Miikodési engedély

- Pedagdgiai program

- Eves munkaterv

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend
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4. AZISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Szervezeti felépités

Igazgato

A 4

A 4

Rendszergazda
Iskolatitkar Igazgatohelyettesek

Y

Gazdasagi vezetd

Konyvtaros

Intézményi gazdasagi ligyintézo
Gondnok, takaritok, portaszolgalat
karbantarto, konyhai dolgozok

Munkak6zdsség-vezetok
human
real
nyelvi
természettudomanyos

Y

Pedagdgusok




4.2. Az intézmény igazgatdja

Az igazgato jogallasat a hatdlyos jogszabalyok hatdrozzak meg. Az igazgatd az iskola felelds
vezetdje, az alkalmazottak munkaltatdja, az iskola képviseldje, az iskola szellemi és lelki
¢letének legfobb iranyitdja. Az igazgatot helyettesitik az igazgatohelyettesek. Tartos tavolléte
esetén, vagy egyéb esetben, torvényben biztositott joganal fogva meghatarozott jogkorét,
vagy az ligyek meghatarozott korét a gimnazium mas alkalmazottjara irasbeli intézkedéseivel

atruhazhatja.

4.3. Az iskola vezeto lelkésze

Az iskola vezetd lelkésze az iskola, mint gyiilekezet lelkipédsztora, az iskolakozosség lelki
¢letének gondozodja. E mindségében kiilondsen felelds az iskola reformatus keresztyén szel-

lemének kialakitasaért, apolasaért és megtartasaért.

4.4. A vezetoség és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola hosszu tavu és napi feladatait az iskola vezetdsége irdnyitja. Ennek tagjai: az iskola-
igazgato, az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség vezetdk. Osszehangolt munkajuk soran
alakul és formalddik az iskola tevékenysége. A kapcsolattartas a vezetdség €s a tanari kar ko-
zOtt szoban és irdsban, értekezletek, beszélgetések forméjadban folyamatosan torténik. A min-
denkori problémakat, ha kell napi rendszerességgel beszélik meg. A vezetdség - az iskolai élet
minden teriiletén - nagy gondot fordit az informacidaramléas folyamatossagara, pontossagara.

Az iskolavezetdség segiti az igazgatd munkajat. Mint testiilet konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezik az iskolat érinté minden kérdésben ugy, hogy ez az igazgatd

egyszemélyi vezetési jogait nem sértheti. Uléseit az elndk hivja dssze.

4.5. A vezetok és az iskolaszék/intézményi tanacs, valamint a sziiléi szervezet, kozos-
ség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
Az iskola vezetdsége az Iskolaszék/intézményi tandcs, valamint a sziil6i szervezet liléseinek
allandé meghivott tagjai. Kapcsolatot levelezéssel, vagy telefonos uton tartjak. A tanév elsé
iilését az igazgatd hivja Ossze, majd a tovabbiakat a szervezetek miikodési szabalyzatdban
leirtak szerint a szervezet valasztott vezetdje.

Kapcsolattartas forumai:
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Sziil6i értekezlet tartasa leendd didkok sziileinek

Legalabb évi két alkalommal (sziikség esetén tobbszor) talalkozé a sziildi szervezet
képviseldivel (6sszel és tavasszal)

Igazgato6i fogadoodra biztositasa

Részvétel a tanari fogadoorakon

Sziildi értekezletek latogatasa

A partneri igény- ¢és elégedettségmérés eredményeinek értékelése, a sziikséges intéz-
kedések megtétele

A torvényben biztositott sziil61 jogok érvényesitésének eldsegitése

4.6. A vezetok kozotti feladatmegosztas

a) Az igazgaté kizarolagos hataskorébe tartozik:

Az intézmény képviselete

Az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az intézmény egészére vonatkozo kdtelezettségvallalas

A miikddés torvényessége

Az intézmény jogszerl és hatékony mitkdésének garantilasa

Humanpolitikai feladatok

Munkaltatoi jogkor

Az intézményi onértékelés megszervezése,

Majd ennek nyoman javito és megel6zd intézkedések meghozatala a jobb miikodés
érdekében.

A tanév {6 oktatasi-nevelési feladatainak kijelolése, elemzd-értékelé munka vezetése
Kotelezettségvallalas

Utalvanyozas

Tanulok felvétele

Erettségivel kapcsolatos ellenérzé tevékenység

Ko6z16nyok figyelemmel kisérése

a sziil61 kozosségekkel rendszeres kapcsolattartas (belsd kapcsolattartas rendje)

b) Igazgatohelyettesek hataskorébe tartozik

Helyettesiti az igazgatot
Kapcsolatot tart az Iskolaszékkel, SZMK-val
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e Neveld és oktatd munka ellenérzése

o Orarend elkészitése

e Palyazatok figyelemmel kisérése, 0sszefogasa

e Helyettesitések megszervezése

e Tankonyvrendelés

e Tanulmdanyi versenyek szervezése

e Nevel6testiileti értekezletek megszervezése

e Szakmai munkakozosségek munkajanak irdnyitasa és dsszehangolasa
e Kapcsolattartas a DPR-rel

e Nemzeti és iskolai tinnepeken linnepélyek, megemlékezések megszervezése
e Munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa, ellendrzése

e Gyermekvédelemmel kapcsolatos tigyek feliigyelete

4.7. Az intézményvezet6 feladatkorébol leadott feladat- és hataskorok, munkakori-
leirasmintak
Lasd 3.5.
Munkakori leirasmintak: Mellékletben

4.8. A nevelétestiilet tagjai

Az iskolai neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd alkalma-
zottja, a jogszabalyi rendezés szerint, tovabba az igazgatasi és a neveld-oktaté munkat koz-
vetleniil segitd, fels6fokl végzettségli iskolai dolgozok.

A nevelGtestiilet nevelési-oktatasi kérdésekben, tovabba jogszabalyban meghatarozott ligyek-
ben és dontési, véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd tanacskozo, €s hatarozatho-

70 szerv, elndke az igazgato.
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4.8.1. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa, a beszamolas rend-

je

A nevelGtestiilet
1) Az Iskolaszékre ruhdzza az intézmény helyiségeinek hasznalatra val6 atengedéssel kap-
csolatos véleményezési hataskorét.
2) A szakmai munkakozosségre ruhazza
a) a tantargyfelosztas el6tti véleményezési jogkorét,
b) a pedagdgusok kiilon megbizasainak eloszlasaval kapcsolatos véleményezési jogko-
rét,
c) valamint az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz biztositott véleménye-

z¢si jogkorét.

Az Iskolaszék részletesebb értékeléssel a tanév végén ad tdjékoztatast a neveldtestiiletnek. A
szakmai munkako6zdsség az éves munkajarol szol6 beszamolod soran ad szamot a neveldtestii-
letnek az 4truhédzott hataskorok gyakorlasarol.

A neveldtestiilet a tanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontési jogat valasztott fegyelmi bizottsag-
ra ruhazza. Az egységes megitélés és az iskolavezetési szellem kelld biztositasa, 6sszhangja

¢s indokolt érvényesitése érdekében a bizottsag elndke az iskola mindenkori igazgatdja.

4.8.2. A nevelétestiileti tagok jogallasa

Az iskola tandraira a vonatkozé allami és egyhézi térvények €s jogszabalyok egyarant érveé-
nyesek. Az EKT eldirja annak rogzitését, hogy az iskola alapit6 okiratdban, pedagogiai prog-
ramjaban, ill. az EKT 48. ¢és 53. §-dban foglaltak megszegése rendkiviili felmondasi ok. Az
iskola tanaraira kotelez6 az SZMSZ 1. pontjaban leirt nevelési szellem megvalositasa.

Az SZMSZ biztositani kivanja a Reformatus Kozoktatasi Torvényben is lefektetett elvek al-
kalmazasat, hogy ez a gyakorlatban is megvaldsuljon, az SZMSZ alkalmatlansagi eseteket
allapit meg: A Szentendrei Reformatus Gimnaziumban alkalmazasban allo pedagdgusok
munkajuk sordn kotelesek a szeretet €s a tiirelem jegyében nevelni, oktatni a rajuk bizott
gyermekeket az EKT-ben is megfogalmazott szigort erkdlcsi magatartas megkovetelése te-
kintetében. Jelen szabalyzat tehat kimondja, hogy az a pedagogus, aki ez ellen figyelmeztetés
ellenére tobbszor is, vagy pedig stlyosan vét, alkalmatlan arra, hogy a Szentendrei Reforma-

tus Gimnaziumban tanitson. Vitas esetekben a gimnazium szellemiségéért egyébként is fele-
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10s igazgato allaspontja a meghatarozo a vonatkozo jogszabalyok ¢€s fellebbezési lehetdségek
biztositdsanak keretein beliil.

Ugyszintén alkalmatlan munkakorének betoltésére az a pedagdgus is, aki munkatarsaival
szemben Osszeférhetetlen magatartast tantsit, vagy a gimnazium vezetésének tekintélyét akar

a didkok elétt, akar kollégai el6tt rombolja.

4.8.3. Hatarozatképesség

A neveldtestiilet szavazas esetén akkor hatarozatképes, ha a szavazati joggal rendelkezoknek
(osztalyértekezlet esetén az osztalyban tanitdé pedagdgusoknak) legaldbb 50%-a +1 {6 jelen

van. SZMSZ moédositas esetén legalabb 2/3-o0s 1étszam sziikséges.

4.8.4. Hivatali titoktartas

A nevelodtestiilet minden dontésével és hatarozataval, valamint azok kialakuldsanak korilmé-
nyeivel kapcsolatban a hivatali titoktartds a testiilet minden tagjanak ¢és a jegyzOkonyv veze-

tojének fegyelmi feleldssége és kotelessége.

4.8.5. A nevelétestiilet tagjai, alkalmazasuk feltételei.

Az iskola tanarainak soraba elsdsorban reformatus vagy evangélikus vallasu, vallasat gyakor-
16, példas életvitelll, szakiranyu diplomaval rendelkez6 és feladatainak elvégzésére alkalmas
tanart kell felvenni. Alkalmazhat6 az egyéb kovetelményeknek eleget tevé mas vallasu peda-
gogus is, ha vallalja az iskola elkotelezettségét és értékrendjét. Magyar nyelv és irodalom,
torténelem és ének-zene szakon csak reformatus vallast pedagogus alkalmazhato.

Az iskola vezetd lelkésze mellett tovabbi lelkészek, vagy hitoktatok is alkalmazhatdk, ha azt

az ellatand6 6rdk szama indokolja.

4.8.6. A munkakozosség-vezetok szakmai kozossége
Az igazgatosag tagjai és a szakmai munkakozosségek vezetdi alkotjak ezt a szervezeti egysé-
get, amely az igazgatd vezetésével és iranyitdsaval miikodik. Szilikség szerint, de altalaban
hetente tilésezik.
A munkako6zosség-vezetok szakmai kozosségének jogai €s feladatai:

o A nevel6testiileti értekezletek, dontések elokészitése.

e Aneveldtestiileti és igazgatdi hatarozatok végrehajtasanak kiértékelése.
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e Az intézmény szakmai munkajanak ¢s munkafegyelmének értékelése.
o Véleményezés az igazgato altal elOterjesztett kérdésekben.
o Dontéshozatal azokban az iigyekben, amelyben a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag
dontési jogat a testiiletre atruhazza
e A szakmai munkak6zOsség az éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellenérzésében is.
Az munkakozosség-vezetdk szakmai kdzossége véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az

intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4.8.7. A szakmai munkakozosség
A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakodzosségeket hozhatnak létre. A
munkako6zdsség 1étrejottét az igazgatd hagyja jova. A munkakdzosség tagjai maguk koziil
vezetdt valasztanak, akit az igazgatd biz meg hatarozott iddre, 6t évre a vezetdi feladatok
ellatasaval.
Az azonos feladatok ellatasara, illetve tantargyanként vagy miiveltségi teriiletenként egy
munkako6zdsség hozhatd 1étre. Az intézményben miikddé munkakozosségek (4): human-
(magyar, torténelem, rajz, hittan, ének), real- (matematika, informatika, konyvtar, testnevelés,
tanc), természettudomanyos- (fizika, kémia, bioldgia), idegen nyelvi- (angol, német, francia,
latin) munkakozosség.
A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez.
A munkakozdsség jogai és feladatai:
o A tagok - a vezetd iranyitasaval - munkakozdsségen beliili munkét szervezik, eloszt-
jak egymas kozott és elvégzik; segitik egymas munkdjat, tapasztalatot cserélnek.
o A munkakozdsség teret és lehetdséget biztosit a szakmai egyeztetésre.
e A munkakozosség javaslatot tehet a beiskolazas, illetve a felvételi eljaras rendszeré-
nek korrigalasara.
e A munkako6zosség véleményezi a szakteriiletét érintd valtozasokat, vezetdségi terve-
ket, dontéseket.
A munkak6zdsség dont:
o sajat munkatervének elfogadasarol és modositasarol
o vezetdjének jelolésérol

o amunkakdzosség eszkdzbeszerzéseire elkiilonitett pénzeszkozok felhasznéalasarol
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A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanithat €s javaslatot tehet az intézmény miikodé-

sével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4.8.8. A pedagégusok munkarendje

A vezetdk orarendi - oktatdsi tevékenységének idobeosztasa megegyezik a tanari munkabe-
osztassal.

e A tanitasi (foglalkozasi) id6 alatt intézkedésre jogosult vezetonek az intézményben
kell tartozkodnia. Egy iddben nem lehet tavol az igazgatd, a kdzismereti igazgatdhe-
lyettes €s a szakmai igazgatohelyettes. Az igazgatot tavolléte esetén, altalanos helyet-
tese, a kozismereti igazgatohelyettes helyettesiti. Amennyiben mind az igazgato, mind
a kozismereti igazgatohelyettes tdvol van, a szakmai igazgatdhelyettes jogosult és ko-
teles altalanosan intézkedésre.

e A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-
helyettesek allapitjak meg az Iskola 6rarendjének fliggvényében.

o A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellata-
sanak, zavartalan miitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

o A pedagogusnak a NKT 62.§ (6-7)-ben el6irtak szerint ,,a teljes munkaid6 ot-
venOt—hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott
munkaidd fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd,
nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyeb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba
eseti helyettesitést lat el. Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatando
feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast a ne-
velGtestiilet tagjai kozott.

o A vezetdség tagjai, a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembevételére, melyek alapjan minden ho-
napban elkészitik a pedagdgusok munkaidé beosztasat, amelyet a pedagogu-
sok a honap végeztével a teljesitést igazolva visszajuttatnak az iskolavezetés-
hez.

o A feladatok Osszedllitasanal figyelembe veendd szempontok:

= aziskola zavartalan miikodése

= apedagogusok egyenletes munkaterhelése
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o Amennyiben az eldirt feladatok nem teljesiiltek, gy az a kovetkezé hoénapban
keriil jovairasra.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a mun-
kahelyén megjelenni. A pedagogus a munkébdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 25 percig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet elézetesen (legalabb 1 nappal eldtte)
engedélyt, tanodra elhagyasért. A tanorak, orak esetleges elcserélését az igazgatohelyet-
tes engedélyezi.
A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetd-
ség szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a szakszerii helyettesitést végzo
helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tandra megtartasa elétt biztadk meg, ugy

koteles a tanmenet szerint el0rehaladni.

4.9. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A kapcsolattartas szervezett keretei:

tantestiileti értekezletek: nyitd, félévi, zaro, az idopontokat az éves munkaterv tartal-
mazza

nevelési értekezletek: az éves munkatervben meghatarozott idépontokban konkrét, ak-
tudlis pedagdgiai kérdésekrdl belsé tovabbképzésekként, sziikség esetén kiilsé eld-
adok meghivasaval

munkakozdsségi értekezletek: altalaban havi egy alkalommal, nagyobb jelentdségii
témak esetében az igazgato részvételével

heti vezetdségi, illetve tantestiileti megbeszélések: a hét aktualis feladatokrol és az
egyéb teenddkrol

oralatogatasok, és az azt kovetd értékeld, elemzé megbeszélések

informalis taladlkozasok: egyéni beszélgetések, beszamoltatasok.

4.9.1. A munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartisanak rendje
Feladatok:

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban valo kozremiikodés.
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e A szabadid6 hasznos eltoltésével 6sszefliggd feladatok ellatasa.
szolgalod feladatok ellatasaban valo részvétel.
e Eves munkaterv szerint az intézményben folyd szakmai munka bels6 ellenérzésében

valo részvétel

4.9.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének teriiletei:
¢ A munkak6zosség-vezetok megbeszélései

e Neveldtestiileti megbeszélések

e Versenyek szervezése

e A tanulOk ellenOrzése, értékelése

e Iskolai programok szervezése

e Részvétel az iskolai dokumentumok valtoztatdsaiban

e Nevelési értekezletek szervezése

4.10. A didakpresbitériumi, valamint az intézményi vezet6k kozotti kapcsolattar-

tas formai és rendje

4.10.1. A Diakpresbitérium (DPR)

A didkok vezetd, ligyvivo testiilete.

A Diakpresbitérium felépitését €s miikodési rendjét a didkok alakitjak ki.

Dont a didkok Osszességét érintd napi ligyekben.

Kérheti a pedagoguskozosség egy adott dontése hatalyba 1épésének elhalasztasat. Elutasi-
tas esetén a pedagdguskozosségnek vagy az érintett testiiletének, felelésének azt harom
napon beliil irasban kell indokolnia a Didkonkorményzat szamara.

Az Iskolaszék napirendjét €s a vitaanyagokat legkésébb egy héttel az adott iilés eldtt
megkapja.

Amennyiben egy, az Iskolaszék hataskorébe tartozo kérdésben az iskolavezetés a miiko-
doképesség érdekében donteni kényszeriil, a didkonkormanyzattal megeldzden egyeztetni
koteles.

Az iskolavezetés minden a didksagot is érinté dontésérdl tajékoztatja a diakdnkormanyza-

tot.
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e A diakonkormanyzat munkéja ellatdsdhoz jogosult az iskola felszerelését, berendezési

targyait hasznalni, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.

e A didkpresbitérium véleményét ki kell kérni az iskolai szabalyzatok:

o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

o Hazirend,

elfogadasa elott.

Tovabba, minden olyan kérdésben, amely a didksag nagy részét érinti.

A kapcsolattartassal 6sszefliggo iskolavezetési feladatok:

Részvétel az Diakpresbitérium bizonyos iilésein (nyitd, zaro, illetve kiemelten fontos

gyllései)

Egylittmiikodés

o az Didkpresbitérium vezetdivel az iskolai éves munkaterv elkészitésében, elfoga-
dasaban, megvalositdsaban valamint a megvalositas értékelésében

o a didkokat érint6 iskolai palyazati munkaban

o arendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban

A Didkpresbitérium miikodéséhez sziikséges targyi feltételek megteremtése

A Diakpresbitérium torvényi jogositvanyainak érvényre juttatasa (véleményezési €s

egyetértési jogok)

4.10.2. A kapcsolattartas formai

személyes megbeszElés
targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés

irasos tajekoztatok, dokumentumok atadasa

4.10.3. Az iskolai vezetok feladatai a Diakpresbitériummal valé kapcsolattartasban

atadjak a Diakpresbitérium képviseldjének a Didkpresbitérium véleményezési, egyet-
értési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges dokumentumokat

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biz-
tositjak

megjelennek a didkpresbiteri gylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésé-

vel kapcsolatban feltett kérdésekre
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e a Diakpresbitérium javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikodte-

tése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran

4.10.4. A Diakpresbitérium miikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség

e Aprily terem

e A helyiség igénybevétele idoben nem korlatozott

e A Didkpresbitérium miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
o targyaloasztal, székek, iratszekrény, polcok
o szamitogeép
o arendezvényekhez sziikséges eszkdzok eseti engedélykérés alapjan

e A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb eldiras az anyagi feleldsség vallalasa

4.10.5. A Diakpresbitérium timogatasa:
e a Didkpresbitérium az intézmény altal a szdmara kijelolt helyiséget €és berendezésit a

miikddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
e a Didkpresbitérium kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult térités nél-
kiil hasznéalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgyllés, egyéb rendezvény

stb.) tornaterem, sportudvar

4.10.6. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoz-
tatasanak rendje, formaja

Szervezett véleménynyilvanitas és tajékoztatas foruma a didkkozgylilés. Megtartasanak idejét
a tanév helyi rendje tartalmazza. A didkkozgytilés napirendjét az igazgato6 és a didkképviseld

kozosen allapitja meg, melyet nyilvanossagra hoz.

4.11. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.11.1. Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei
o Iskolagyiilés: az iskolakdzdsség egészét (tanuloi és pedagdgus kozdsség) érintd kér-

dések megvitatisa

e Osztalyértekezletek: az adott osztalykdzosséget €s az abban tanitd pedagdgusokat
érintd kérdések, problémak megbeszélése

e Osztalyozo6 értekezleten a tanulok képviseldinek részvétele
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o Tantestiileti értekezleten az Didkpresbitérium képviseldinek részvétele
e Nevelési értekezleten az Didkpresbitérium képviseldinek részvétele

e Fegyelmi bizottsag munkajaban val6 részvétel

4.11.2. Pedagogusok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek)
A kapcsolattartas formalis keretei:

Fogaddora:

Evente négy alkalommal fogadéorat tartunk, amelyek pontos idépontjat az éves munkaterv-
ben rogzitjiik, errdl szeptemberben az iskola honlapjan keresztiil, illetve a sziil6i értekezleten
adunk tajékoztatast. Emellett a nevelOtestiilet tagjai igény szerint, az 6rarendjiik fliiggvényé-
ben, telefonon torténd egyeztetés utan allnak a sziilok rendelkezésére.

Sziil6i értekezletek:

Az osztaly sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. A szeptemberi sziildi értekezleten kap-
nak a sziil6k tdjékoztatast a tanév feladatairol, rendjérdl. A leendd didkok sziileinek a felvéte-
li eredmények utan majus honapban tartunk sziil6i értekezletet. E sziil6i értekezlet fontos az
iskolakezdés zavartalansaga érdekében. Ezen az igazgato tajékoztatast nyujt az iskola jellegé-
rol, célkitlizéseirdl, pedagdgiai programjarol.

Az iskola tanévenként altalaban 4 sziil6i értekezletet tart. Sziikség esetén, (pl. fegyelmi prob-
Iéma) lehetséges egy rendkiviili sziil6i értekezletet. Kezdeményezheti az osztalyfénok, vala-
mint a sziilok is a felmeriilé konkrét problémak megoldasara.

A kapcsolattartas informalis keretei:

Meghivas az iskolai rendezvényekre (szalagavatd bal, ballagas, kirdndulasok, tinnepélyek,

szinhaz).

4.12. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
e cgyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
o a fenntartdval (Iskolabizottsag, Presbitérium, vezetd lelkész)
o mas oktatasi intézményekkel
e az intézményt tamogato szervezetekkel
o a gyermekjoléti szolgalattal
o az egészségligyi szolgaltatoval

o egyeéb kozosségekkel
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o szakértdi és rehabilitacios bizottsagokkal, nevelési tanacsadokkal

o az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival

4.12.1. A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas adas

e irasbeli beszdmolo6 adasa

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel

e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol

e specialis informacio szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolédoan

4.12.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai

e kulturlis

e sport és egyéb jelleglick
A kapcsolatok formai:

e rendezvények

e versenyek

e Dbeiskolazasi forumok, Nyitott kapuk

4.12.3. Az intézményt taimogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
o anyagi helyzetérdl
o atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl

e az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast ve-
zessen, hogy abbdl a tdmogatas felhaszndldsdnak modja, célszeriisége stb. egyértel-
miien megallapithato legyen; a tdmogat6 ilyen irdnyl informacidigénye kielégithetd

legyen
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4.12.4. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziinte-

tése érdekében a:

gyermekjoléti szolgalattal, illetve

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:
o személyekkel

o intézményekkel és

o hatosagokkal

4.12.5. A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziik-
ségesnek latja

esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére

a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezé-
se, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget

eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére

4.12.6. Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi

szolgaltatd bevonasaval oldja meg

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézmény-
nek

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerz6désben, az intézményben jelent-

kez6 jogos igények szerint kell rendezni

4.12.7. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis

¢s sport tevékenység jellemzo.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg, melyek O0sszetartd szerepe jelentds.

Jegyzokkel vald kapcsolattartas

A tankételes tanuldk igazolatlan hidnyzéasaival kapcsolatos értesitések:
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e azelsd Ora utdn a sziilo irdsbeli értesitése (osztalyfonok)

e amasodik oratdl kezdédden a jegyzod €s a gyermekjoléti szolgalat értesitése,

o Az igazgat6 jelzi az illetékes jegyzonek, ha a tanul6 igazolatlan hidnyzasainak szama
elérte a tizet, illetve 0jboli értesitést kiild 50 oranal, a gyermekjoléti szolgalat értesité-

sével egyidejiileg.

4.13. Helyettesitések rendje

4.13.1. Vezetok kozotti feladat atruhazas

Az igazgatdt akadélyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hatasko-
rében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettesek helyettesitik. Az igazgatd tartos tavolléte esetén gyakoroljak a kizardla-
gos jogkorként fenntartott hatdskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejli tavolléte esetén az igazgatd helyettesitése a ma-
sodik igazgatohelyettes feladata. Mindkét vezetd tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas
nem kapott megbizast — az igazgatdt a human munkak6zdsség vezetdje, akadalyoztatasa ese-
tén a readl munkakozosség vezetdje helyettesiti. Ha a fent emlitett személyek koziil senki sem

tartozkodik az iskola épiiletében, akkor az iranyitast, a foglalkozast vezetd tanar veszi at.

4.13.2. Tanérai helyettesités

Tanora csak végsd esetben maradhat el. A hidnyzo6 tanarok helyettesitését lehetdség szerint
szakszerli helyettesitéssel kell megoldani. Amennyiben ez nem lehetséges, az 6rarendben
kijelolt els6 vagy masodik helyettesnek kell bemennie az 6rat megtartani; ennek érdekében
elérhetdknek kell lennitik. A hidnyzo6 tanarokrol és helyetteseikrdl a tanariban 1évo informaci-

0s tablan tajékoztatni kell a nevelOtestiiletet.
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5. AZ ISKOLA MUKODESE

5.1. Eves munkaterv

Az iskola minden évben munkatervet készit. Az éves munkatervet az igazgato és a helyette-
sek allitjak ossze, és a nevelotestiilet hagyja jova. A munkatervet az iskolavezetés egyezteti az

intézményi sziildi szervezettel.

5.2. Az iskola munkarendje, a benntartézkodas rendje

5.2.1. Eves munkarend

Az iskolaév szeptember 1-jétdl a kovetkezd €v augusztus 31-€ig tart. A szorgalmi id6 az iin-
nepélyes tanévnyito istentisztelettel kezdddik és az tanévzard istentisztelettel fejezddik be.
Ezt szakitjak meg a (6szi, téli, tavaszi, és nyari) tanitasi szlinetek. A nyari tanitasi szlinetben a
nevelOtestiilet egy-egy tagja, vagy az iskolatitkar kiilon beosztds szerint az elére meghatdro-
zott napokon tigyeletet tart az iskolaban.

A tanév helyi rendjét az igazgat6 hatdrozza meg.

5.2.2. Heti munkarend

A tanitasi rend a hétfo reggeli istentisztelettel kezdddik és 6t napig tart. A munka tantargyfel-
osztassal 0sszhangban 1év6 heti 6rarend alapjan a tanarok vezetésével kijeldlt tantermekben
folyik.

A hétvégi munkasziineti és pihendnapokon az iskola zarva tart. Ezen 1d6 alatt az iskolaban
rendezvényeket csak kivételes esetben, szobeli egyeztetés, és kizardlag az igazgatd vagy
igazgatohelyettes irasbeli engedélye alapjan lehet tartani, betartva a tlizvédelmi és balesetvé-
delmi szabalyzatban foglaltakat.

Az iskola a tanitasi szlinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

5.2.3. Napi munkarend

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az els tanitasi ora reggel 7,45-kor, imadsaggal és biblia-

olvasassal kezdddik. Az utolsé tanitdsi ora végén kozds imadsaggal fejezddik be. Indokolt
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esetben az igazgatd roviditett orakat rendelhet el. Az 6rdk latogatdsara minden esetben az
igazgatd ¢és helyettese adhatnak engedé€lyt a szaktanarral tortént egyeztetés alapjan. A tanitasi
orak, megkezdésiik utan latogatassal nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet. A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd, vagy helyettese altal elére engedélyezett
id6épontban és mddon torténhetnek. Az o6rakozi sziinetek idotartama: 5, 10 és 20 perc kozott
van. Dupla orak - a 11. és 12. évfolyam hallgatoinak - szilinet kdzbeiktatdsa nélkiil is tartha-

tok, de csak indokolt esetben.

Csengetési rend

Reggeli 4hitat 7.45 - 8.00 5.0ra: 11.40 - 12.25
1 6ra: 8.00 - 8.45 6.6ra: 12.45-13.30
2.0ra: 8.55-9.40 7.6ra: 13.50-14.35
3.6ra: 9.50 - 10.35 8. ora 14.40-15.25
4.0ra: 10.45- 11.30

A csengetési rend a tombdsitett és dsszevont orak esetében ettdl eltérd lehet.

A sziineteket az osztalytermekben, folyosdkon, ill. az udvaron t6lthetik a tanuldk (kivéve
a hetesek). A folyosdkon tanari iigyeleti rendszer miikddik. Az udvaron didkok csak tanari
feliigyelet mellett tartozkodhatnak. A tanuldk a sziinet ideje alatt gondoskodjanak a kovetke-

z0 oOra felszerelésének elkészitésérdl és, ha sziikséges, vonuljanak at a szaktanteremhez.

Az osztaly a tanart csendben varja a teremben, szaktantermek és bontott 6rak esetében

a terem elott, taneszkozeit elokészitve, és érkezéskor valamint tavozaskor felallva tidvozli.

Ha a tanar az 6ra kezdete utan 10 perccel még nem érkezett meg, a hetes jelentse a ta-
nariban.

5.2.4. Az iskola nyitva tartasa

Az iskola portaszolgélata reggel 7 oratdl este 19 oraig tart. Este 19 o6ratol reggel 7-ig a biz-
tonsagi szolgalat ligyel az épiiletre. Tanitasi sziinetben az intézmény iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet minden alkalommal az igazgat6 hatdrozza meg. A tanulok legké-
sObb 17 oraig kotelesek eltdvozni az iskolabdl kivéve az igazgatd altal engedélyezett alkal-
makat. Tanitési szlinetek idején csak a munkéjukat végzé dolgozok tartozkodhatnak az iskola

épliletében, betartva a tlizvédelmi és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltakat.
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5.2.5. Termek, létesitmények hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, termeit, udvarat stb. reggel 7.30-t6] a tanitasi id6 végéig latogathat-
jak a didkok kiilon engedély vagy feliigyelet nélkiil. Ezen kiviil tanari feliigyelettel tartozkod-

hatnak az iskolaban.

5.2.6. A vezetok benntartézkodasanak rendje.

Az igazgatot helyettesitik az igazgatohelyettesek. Tartos tdvolléte esetén, vagy egyéb esetben,
torvényben biztositott joganal fogva meghatarozott jogkorét, vagy az iigyek meghatarozott
korét mas helyettesére vagy a gimndzium mas alkalmazottjara intézkedéseivel atruhazhatja.
Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7.30 ora és 16.30 6ra kozott legalabb egy vezetdnek az
iskoldban kell tartozkodni.

A vezetOk beérkezéséig illetve tavozasa utan az tigyeletre beosztott pedagogus illetve a szer-
vezett foglalkozast tartd pedagogus koteles a sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések

megtételére.

5.2.7. Az iskoliaban tanité tanir munkaideje, munkarendje

Az iskoldban dolgoz6 tanar heti teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, a neveld-oktatdé mun-
kaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasabol, illetve az ezekre vald felkésziiléshez sziikséges
1d6bol all. A rendszeres tanorakon feliil minden tanar heti 6rarendjébe keriil egy fogadoodra és
két tigyeleti 6ra. Fogadoodraban a tandr a gyermekiik eldmenetele feldl érdeklddd sziilok ren-
delkezésére all, ligyeleti oraja idején pedig készen kell lennie arra, hogy helyettesitse beteg-
ség, vagy mas akadaly miatt 6rajat megtartani nem tudé kollégajat. Az tigyeleti orak ¢€s a fo-
gadodora idejét az Osszesitett érarendben fel kell tiintetni, a fogaddorat ezen feliil az érintett
novendékek is bejegyzik ellendrzd konyviikbe.

A tanarok napi munkarendjét az orarend szabdlyozza, a feliigyeleti és helyettesitési rendet
pedig az igazgatohelyettesek allapitjak meg az orarend fliggvényében. A konkrét napi mun-
kabeosztasok 0sszeallitasanal az iskola feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztosita-

sat kell figyelembe venni.
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A tanar koteles 10 perccel a tanitdsi, foglalkozasi, vagy ligyeleti beosztasa szerinti idOpont
elétt a munkahelyén megjelenni. A munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak
okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon a munkakezdés elétt 20
perccel kell jelentenie az igazgatonak, vagy az igazgatd helyettesnek. A tanar koteles példa-
mutatd pontossaggal elkezdeni és befejezni a tanitasi orékat, s ugyanilyen pontossaggal kell
megjelennie a testiilet rendszeres, vagy rendkiviili értekezletein.

Indokolt esetben a tanar az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi
ora (foglalkozas) elhagyasara, vagy a tanmenettdl eltérd tartalmu ora (foglalkozéas) megtarta-
sara. Tanitasi orak tervezett cseréjérdl minden esetben tajékoztatni kell a helyettesitések be-
osztasat végzo igazgatohelyettest. A cserét 6 is engedélyezheti.

Hianyzasok esetén a tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése érdekében - lehetdség sze-
rint - szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd tanart legalabb egy nappal az 6ra
megtartdsa eldtt biztak meg, akkor - szaktargyanak megfeleld ora esetén - koteles szakos orat
tartani.

A tandr szamara a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd - a kotelezd oOraszamon feliili -
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra (verseny-feliigyeletek, rendezvényszervezés stb. ) a
megbizast vagy kijelolést az igazgatd, illetve a szervezési feladatokkal foglalkozo igazgato-
helyettes adja.

A tanar koteles a tanulok irasbeli munkadjat (dolgozatat) két héten beliil kijavitani (magyarbol
harom héten beliil) és értékelni. Az eredményrdl a tanulot €s a sziilot tajékoztatni kell az el-
lendrzé konyv Utjan. A tanar az iskola ndvendékét magantanitvanyként (ellenszolgaltatasért)
nem tanithatja.

A tanar koteles a Hazirend eldirdsait a tanulokkal megtartatni, sajat munkajat pedig jelen sza-
balyzat és a Hazirend szabélyainak szellemében végezni.

A fenti pontok megtartasaért a tanar fegyelmi feleldsséggel tartozik.

5.3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésének rendjét az igazgatdhelyettesek szervezik meg.

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények

e Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét
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e Segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonall ellatasat
e A tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére
e Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldba-
rat ellatasat
o A sziildi kozdsség, és a tanuld kozosség (iskolaszeék, didkonkorményzat) észrevé-
telei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szereplojé-
nek megfeleld pedagodgiai médszer megtalalasat
e Biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat
e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes vég-
rehajtasat, megtartasat
e Hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe
Bels6 ellendrzés félévenként nyilvanos terv szerint torténik. Eseti ellendrzés is elrendelhetd.
Ellendrzésre jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettesek, szakmai munkakdzosség-vezetok. Az
igazgatohelyettesek neveld-oktatdo munkdjat kozvetleniil az igazgato ellendrzi.
Az ellendrzés modszerei:
e Oralatogatasok
e Tanuldk irasbeli munkajanak vizsgalata
e Beszamoltatas szoban vagy irdsban
o Frtekezlet
e Szabadidds foglalkozasok
e Specialis felmérések, tesztek
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal meg kell beszélni. Az altalanosithaté tapaszta-
latokat neveldtestiileti értekezleten dsszegezni €s értékelni kell.

Részletes eljarasrendjét az intézmény pedagdgiai programja foglalja magéba.

5.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése, benntartézkodasa

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e aszilonek, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor

Tartozkodasi engedélyt kell kérni:
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a sziilének, gondviseldnek akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghata-
rozott idoben érkezik az intézménybe, valamint,

minden mas személynek.

A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozdjatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli

engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tart6z-

kodni. A belépést a portan minden esetben be kell jelenteni.

5.5. Postabontas, levelek, iratok kezelési rendje

Az iskolahoz érkezd postat, csomagot, egyéb kiildeményeket az igazgato, tavollétében az
igazgatohelyettesek veszik at, bontjak fel.

A névre sz0106 leveleket felbontés nélkiil kell dtadni a cimzetteknek.

Az érkezett postat az igazgatd valogatja. Az iktatast igényld ligyiratokat az iskolatitkar
iktatja.

Az igazgat6 az ligyiratokat tanulmanyozza, ¢és intézkedik az elintézésrol.

Az ligyiratot, ha arra kiilon rendelkezés nincs, két példanyban kell elkésziteni. A mésodik
példany az intézkedést igényld eredeti aktaval kertil az irattarba.

A kész ligyiratot postakonyvvel kell tovabbitani.

A postat naponként az iskolatitkar meghatarozott idében az inditja.

5.6. Unnepélyek és megemlékezések rendje, hagyomanyok Apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyépolas célja

Az intézmény hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény

JO hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezés rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitas-

tudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyoményai k6z¢ tarto-

z6 rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalo-

kat az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

Iskolai innepélyek, megemlékezések, rendezvények:

Tanévnyito tinnepély
Gylilekezetlatogatasok, szupplikaciok

Uj sziiléknek ismerkedési est
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e Oktober 6. /Az aradi vértanuk napja/

e (Golyatabor, Golyaavatas, Golyabal

e Oktober 23. nemzeti linnep

e Tentamen

e Reformaécio linnepe oktoberi csendesnap

e Adventi gyertyagyujtasok

e Mikulas

e Betlehemes karacsonyi linnep, csendesnap

e Ujévi koncert

e T¢li sportok tabor

e Szalagavato

e Ki Mit Tud

e Aprily est (november kozepe koriil) és Aprily verseny (aprilis 22., a Fold Napja alkalma-
bol)

e Februar 25. /A kommunista diktatara aldozatainak emléknapja/

e Farsang

e Miarcius 15.

e Aprilis 16. /A holokauszt dldozatainak emléknapja/

e Husvéti Passio, csendesnap

e Ballagés

e Junius 4. /A nemzeti 0sszetartozas napja/

e Mire jutottunk? miivészeti galamiisor

e Tanévzard linnepély

A hagyomanyapolas feladatait, az linnepélyek és megemlékezések idépontjat, feleldseit a
nevelOtestiilet éves munkaterve hatarozza meg. Nemzeti és iskolai tinnepélyek megiinneplése
iskolai szinten torténik, melyet az igazgatohelyettesek feliigyelnek. Az iskola 6tévenként is-
kolatalalkozd megszervezésének tdmogatasaval tartja a kapcsolatot az iskola volt didkjaival.
A hagyomanyapolas kiilséségei: az intézmény zéaszloja, a nemzeti lobogo, a reformatus pol-

gari iskola zaszloja, az iskolai jelvény, a tanulok linnepi viselete, sportoltdzete.
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5.7. A tankonyvek kivalasztasa, rendelése

A pedagogust munkakorénél fogva megilleti az a jog, hogy megvalassza a szamara legin-
kabb megfeleld tanitasi segédeszkozt, tankdnyvet. A valasztas a szakmai munkak6zdssé-
gek véleményének kikérésével torténik, az alabbi szempontok szerint:

A tankdnyv tartalma illeszkedjen a tantervben, a nevelési, illetve a pedagogiai program-
ban megfogalmazottakhoz.

Az ¢életkori sajatossagoknak megfeleljen.

Lehetdség szerint tartds és kdzepes arfekvésii legyen.

A tankonyvrendelés felelOse - a torvény altal meghatarozott mdédon - az iskola igazgatoja
altal megbizott dolgozo. A tankdnyvfelelds gondoskodik arrdl, hogy a felhasznalhat6 tan-
konyvek és segédletek hivatalos jegyzéke megfeleld idében a munkakdzosségekhez eljus-
son. A szakmai munkakodzosségek valasztjak ki a tankonyveket, igényiiket irdsban jelzik a
felelésnek, aki a megrendeléseket lebonyolitja, és biztositja, hogy a megjeldlt konyvek a
tanévkezdéskor rendelkezésre alljanak, gondoskodik az érkezd tankonyvek szétosztasa-

nak megszervezésérdl. A tankonyveket a didkok az iskolaban veszik 4t.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvrendelést és tankOnyvterjesztést az iskola igazgatdja altal megbizott
személy (tankonyvfelelds) végzi.
A tankonyvellatas feladatainak végrehajtasara a tankonyvforgalmazdval megallapodast

kot.

A tankonyvellatasi szerzddés keretei kozott a forgalmazo jogosult nyilvantartani a tanuldk

kovetkezd személyes adatait:

a tanul6 neve

a megvasarolt tankonyvek illetve a vételhez kapott tamogatas 6sszege

A személyes adatok kizardlag a tankonyvjegyzékben meghatdrozott aron torténd tan-
konyvvasarlashoz valo jogosultsdg megallapitdsara hasznalhatok fel. Az e bekezdés alap-
Jén atadott személyes adatok az atadasuk napjat kovetd tizenkettd honapig tarolhatok.

A tankonyvforgalmazo a tankonyveket jegyzéken adja at, az alairt jegyz€k eredeti példa-

nyat atadja az elszamolas keretében az iskola gazdasagi irodajan.
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e A tankonyvfelelds gondoskodik arrél, hogy az EMMI altal mindsitett és felhasznalhatod

tankonyvek és segédletek jegyzéke idoben rendelkezésre alljon az iskolaban a neveldtes-

tulet szamara.

Az iskolai tanuldkat megilleté tankonyvtamogatas megallapitdsanak helyi rendje

e A tankonyvrendelésnek biztositania kell a nappali rendszerii iskolai oktatasban részt vevo

minden olyan tanul6 részére, aki:

tartdsan beteg

testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos

pszichés fejloddés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartésan és sulyo-
san akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros
hyperkinetikus vagy koros aktivitdszavar)

harom- vagy tobbgyermekes csalddban él

nagykoru ¢€s sajat jogan csaladi potlékra jogosult

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

hogy a tankonyvek a rendelkezésre alljanak. (normativ kedvezmény)

A tankOnyvtamogatds normativ kedvezmény 0sszegéig az alaptankdnyv pénzbeli tdmogatas-

ként a tankonyvforgalmazé részére kertiil 4tutalasra.

A kiegészitd tankonyveket kolcsonzés utjan biztositjuk a tanulok részére.

A szil6 nyilatkozatot ad be, hogy

e a gyermeke részére az 6sszes tankonyvet meg kivanja vasarolni,

e vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon kivanja megoldani.

Az iskolai tankonyvellatds keretében a tanuld évfolyamonként legfeljebb egy alkalommal

jogosult a tankdnyvjegyzékben szerepld aron megvasarolni ugyanazt a tankonyvet. Masodik

alkalommal a tanul6 e jogaval akkor élhet, ha a tankonyv hasznalhatatlanné valt, megsemmi-

stlt, elveszett, feltéve, hogy nem terheli szandékossag ezek bekdvetkeztében, és ezt az iskola

igazolja. Ha a tanulo iskolat valt — az e tényrdl kiallitott iskolai igazolas felmutatisaval — az

uj iskoldban alkalmazott tankonyvet a tankonyvjegyzékben szerepld aron jogosult megvasa-

rolni.

e A normativ kedvezményeken tul (fenntartdi tdimogatés, utalassal) az iskola tovabbi ked-

vezményeket allapithat meg. A tovabbi kedvezmények nyljtasanal eldnyben kell részesi-
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teni azt, aki igazolja, hogy csaladjdban az egy fore jutd jovedelem Gsszege nem haladja
meg a kotelezo legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét.

A normativ kedvezményre vonatkoz6, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tar-
toz6 tovabbi kedvezmény iranti igényét az eldirt igénylélapon lehet bejelenteni, a jogo-
sultsagot igazoldé dokumentumok bemutatasaval.

A kedvezmények iranti igényt az iskolai tankonyvtamogatas elkészitése eldtt november
15-ig az eléirt igénylélapon lehet bejelenteni.

Az igénybejelentés iddpontjardl az iskola az igény-bejelentési hataridd elott legalabb 15
nappal korébban, irasban kdteles értesiteni minden tanulét, kiskort tanuld esetén a sziil6t.
A hatérid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskora tanuld esetén a sziil az értesités ellenére nem
¢lt az igénybejelentés jogaval.

Ha az igényjogosultsag a tanuldi tankonyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzajarulas
igénylését kovetd idopont utan all be, (iskolavaltast is beleértve) akkor az iskola a tan-
konyv kolesonzésével teljesiti az igényt.

A normativ igények kielégitését kovetden a tovabbi igényeket a rendelkezésre 4ll6 targy-
¢évi tankOnyv-tamogatasi keret, valamint a konyvtari tankonyvkészlet figyelembevételével

a Héazirendben meghatarozott moédon biralja el.

5.8. Konyvtarhasznalat

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi 6ran kiviil, megha-

tarozott id6ben, lehetdvé tegye gylijteménye hasznalatat. Biztositja a tanitas-tanulads folyama-

taban jelentkezd szaktanari tanuloi igények teljesithetdségét. A tananyagon tilmutatd ismeret-

szerzési igények kielégitését csak részben tudja vallalni.

Az iskolai konyvtar dlloményaval az iskola tanuldinak és alkalmazottainak rendelkezésé-
re all a kidolgozott részletes konyvtarhasznalati szabalyok szerint. A szabalyzat rendelke-
zik a kolcsonzeés, a helyben olvasés és a konyvtari szamitogép hasznalat modjarol.

Abban az esetben, ha a konyvtari tag személyi adataiban valtozas kovetkezik be, koteles
azt a kovetkezd kolcsonzéskor a kdnyvtar vezetdjével kozolni.

A konyvtar az alabbiak szerint tart nyitva a tanitasi napokon:

Hétfo: 8-16
Kedd: 8-16
Szerda: 13-16
Csiitortok: 8 - 16
Péntek: 8 —15:30
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e A konyvtar a szaktanarok eldzetes kérése esetén egyeztetés utan konyvtari orak tartdsara
felhasznalhato.

e Az iskolavezetés konyvtarost biz meg a konyvtarosi feladatok elvégzésével. Feladatait a
munkakori leirds tartalmazza.

e A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvta-

ran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges informatikai eszkdzoket

5.9. Az év végi vizsgak rendje

Tanulmanyok alatti vizsgak
A vizsga célja: A tanulok szintetizalo készségének fejlesztése, hozzaszoktatasa a vizs-
ga légkoréhez, a vizsga magatartdsi formdinak kialakitasa.
ideje: A tanév tervében keriil meghatarozasra. A pontos idopontokat minden tanévben mar-
cius 31-ig kell nyilvanossagra hozni.
A szobeli vizsga vizsgabizottsag eldtt folyik, melynek tagjai:

- akérdezd tanar

- az érintett munkakozosségbdl legalabb 1 f6 szaktanar
Az irasbeli dolgozatok megtekintésére €s a szobeli vizsga rendjére az érettségi vizsgaszabaly-
zatban foglaltak az iranyadok.
A vizsga értékelése:

- Harom jegyet ér

- Alaptantargyba szamit és nem a fakultacioba

- Szobeli vizsga esetén bizottsag eldtt zajlik

- Két hét alatt ki kell javitani

A vizsga tantargyai:

7. évfolyam egy tantargyat kell valasztani az alabbi 2 koziil:
Magyar nyelvtan vagy matematika

8. évfolyam  kotelezd: latin nyelv
Vilaszthato: torténelem vagy biologia

Nyelvi el6készitd évfolyam
Mindenkinek kotelezd a halado nyelv

9. évfolyam kotelezd: magyar irodalom

Vilaszthato: fizika vagy hittan
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10. évfolyam kotelezd: matematika
Vélaszthato: kémia vagy foldrajz
11. évfolyam kotelezd: torténelem

Valaszthato: idegen nyelv vagy matematika

5.10. A tanodran Kkiviili egyéb (sportkor, szakkor, tanuldszoba) foglalkozasok
szervezeti formai

Az iskola — a tanorai foglalkozdsok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei szerint
tanoran kiviili foglalkozdsokat szervez. Amennyiben legaldbb nyolc didk szeretne valami-
vel foglalkozni a tanitdsi idon kiviil, az iskola minden erdfeszitést megtesz, hogy a kivant
foglalkozast megszervezze.

Az iskola biztositja a tanuloszobai elhelyezést minden ilyen igényt benytjtoé szamdara. Tanul6-
szoba szervezése elsdsorban 5-6. évfolyamon torténik. Szorgalmi iddszak alatt miikddik tani-
tasi napokon 14-16 o6raig az erre a célra kijelolt tantermekben.

Az énekkarok a szorgalmi idészak alatt, drarendben rogzitett idépontban, miikodnek.

A tanoran kiviili foglalkozasok formai:

e atanuldszobai foglalkozas

e aszakkor, korrepetalas, onképzokar, énekkar, miivészeti csoport

e az iskolai sportkdr (az el6z6 pont alattiakkal egyiitt: didkkor)

e a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap

e az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valositha-
to osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiillondsen a tanulmanyi kirdndulas, kornyezeti
nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény, koz€pszintli €s emelt szintii érettségire va-
16 felkészités, versenyfelkészités

Az iskola pedagdgusa anyagi ellenszolgaltatas fejében az iskola didkjat nem korrepetalhatja.

Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemzai

A tanuloszobai foglalkozas ideje alatt torténik:
e aziskolai felkészités

e a gyermek napkodzbeni ellatasa
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A tanuldszobai foglalkozas sordn az iskolai felkészités idGtartamat meghaladé iddtartamot,

szabadiddt hasznosan toltik el a tanuldk, a sziilok javaslatainak figyelembevételével.

A diakkorok, érettségire valo felkészitok, versenyfelkészitok jellemzoi:

A didkkorok kozil a szakkoroknek kiemelt jelentosége van, megkiilonbdztetésben részesiil-
nek:

e atanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek

e avezetOket az iskola igazgatoja bizza meg

e a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek

e a foglalkozasokrol naplot kell vezetni

A szakkoérokon kiviili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:
e atanulok javaslatara jonnek l1étre
e vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az intézményvezetd

engedélyével

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,

bajnoksagok, diaknap jellemzoi:

o ¢ foglalkozéasokon valo részvétel jobbara onkéntes alapon torténik

e a részvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskoldk kozott bizonyithatjak, mérhetik
Ossze tudasukat, teljesitményeiket

e azegyes versenyek a pedagdgusok felkészité kozremiikodésével valosulnak meg

Az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem valosithato

osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilonosen a tanulmanyi kirandulas, kérnyezeti nevelés,

a kulturalis, illetéleg sportrendezvény jellemzoi:

e az ilyen foglalkozéasokat az intézményvezetdnek eldzetesen be kell jelenteni, és engedé-
lyeztetni annak megtartasat

e azilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagdgus részvételét, aki gondoskodik

a feliigyeletrdl

Az iskola dltal szervezett tanoran kiviili foglalkozasok

e (Az aktualis foglalkozéasokat, az igényfelmérést kovetden az éves munkaterv tartalmazza.)
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e Szakkdrok

e Versenyfelkészitok

e Erettségire valo felkésziték
e Sportkor

e Tanulméanyi kirandulas

5.11. A mindennapos testnevelés

A mindennapos testnevelés orakat az 5-10. évfolyamon heti 4 testnevelés ora €s heti egy tanc
€s mozgds ora keretein beliil szervezziik meg. A 11-12. évfolyamon heti 5 testnevelés orat
tartunk. A testnevelés orak kozol heti 3 testnevelés oran kotelezd a részvétel. A maradék 2
testnevelés orarol igazoltan felmentésre keriilnek azok a tanulok, akik valamilyen sportegye-
stiletben végeznek versenyszerl sportolast. Nyolcadik évfolyamon a didkok heti két testneve-
Iés orat uszassal toltenek a helyi varosi uszodaban. A testnevelés ordkat évfolyami szinten
fi-lany bontasban szervezziik meg. Az iskola biztositja a targyi és személyi feltételeit. Az
udvar, a sportpalya és a tornaszoba minden tanitdsi napon a tanuldk rendelkezésére all 16

oraig. A programokat a testnevelés munkakozosség szervezi, feliigyeli.

Az iskolaban a mindennapos testnevelés lehetséges formai:
e akdtelezd tanorai foglalkozasok

e anem kotelezd tanorai foglalkozasok

e atanodran kiviili foglalkozasok

e az iskolai sportkdri foglalkozasok

5.12. Gyermekvédelem

e A gyermekvédelmi munkat az ezzel a munkaval megbizott gyermekvédelmi felelds és az
igazgatohelyettesek végzik. Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

A gyermekvédelmi felelds:

e A tanévek elején meghirdetett fogadodrain all a hozza forduld didkok és sziilok rendelke-
zésére. Az 0t megkeresoknek segit problémaik feltdrasdban, megoldasukban egyiittmiiko-
dik veliik.

e Egyiittmiikodik a teriileti gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgalattal.

o [lletékességi teriiletén beliil csaladgondozast vallal.
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e Folyamatosan konzultal az osztalyfénokokkel, tajékoztatja az iskolavezetést az aktudlisan
fontos tigyekrol.
e Evente irasbeli beszamolot készit végzett munkéjardl a pedagdguskozosség szamara.

e Attekinti és koordinélja az iskolaorvosi vizsgélatok, sziirések rendjét, iitemezését.

5.13. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

5.13.1. A tanuldk jutalmazasanak elvei, formai

Az iskola dicséretben részesiti azt a tanuldt, aki képességeihez mérten

e Kiemelked6é munkat végez;

e Példamutatd kozosségi magatartast tanusit.

¢ A tanulményi versenyeken 1-3.helyezést ért el;

e Kimagasl6 sportteljesitményt nyujt.

Tanulo6i kozbsségeket csoportos dicséretben vagy jutalomban lehet részesiteni.

Az iskoldban elismerésként a kdvetkezo irasos dicséretek adhatok: szaktanari, osztalyfénoki,
igazgatoi, nevelGtestiileti. Az a tanulo, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitmé-
nye, jutalmat nyilvanosan veszi at.

A dicséretek a verseny eredményétdl fliggden szaktandri, osztalyfonoki vagy igazgatoi dicsé-

retek lehetnek.

5.13.2. Fegyelmezo intézkedések formai

Fegyelmez6 intézkedések alkalmazéisanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben el lehet térni.

Kovetkezd fegyelmi intézkedések hozhatok: szobeli figyelmeztetés, osztalyfonoki figyelmez-
tetés, intés, megrovas, igazgatoi figyelmeztetés, intés, megrovas, tantestiileti figyelmeztetés.

5.13.3. A tanul6kkal szemben lefolytatott fegyelmi eljaras rendje

Bejelentést, melynek fegyelmi eljaras meginditasa lehet a kovetkezménye, barki tehet. A be-
jelentést kdvetden az igazgatd, tartds tavollétében az igazgatdhelyettesi feladatokkal megbi-
zott munkatars kérheti a nevelGtestiilet véleményét a fegyelmi eljards meginditasarol. Ha az
igazgatd kéri a neveldtestiilet véleményét, akkor az eljaras abban az esetben indithaté meg, ha

a neveldtestiilet tantargy-felosztasban szerepeld tagjainak legaldbb a haromnegyede egyetért
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azzal. A fegyelmi eljarést az igazgato altal kijelolt bizottsag folytatja le. Ennek tagjai a gyer-
mekvédelmi felelds, a didkpresbitérium képviseldje, az igazgatohelyettesi feladatokat is ellato

munkatars, egy hittantanar és az intézményvezeto.

5.13.4. Az egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljaras el6tt a sértett felek kozott egyeztetd eljarast kell lefolytatni, amelyet az
igazgatd vezet. Jelen vannak a sértett felek, vagy ha nem volt sértett fél, akkor a kotelezett-
ségszegést észleld személy. Ebben az eljarasban meg kell ismerni a felek allaspont;jat.

Célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A kotelezettségszegést elkdvetd tanulonak vagy kiskora tanuld esetén sziildjének lehetdséget
kell biztositani, hogy az altala elkdvetett kitelezettségszegésre magyarazattal szolgalhasson,
annak okait meg tudja magyarazni, valamint szamara egyértelmiien kideriiljon a kotelezett-

ségszeges ténye.

5.13.5. A fegyelmi eljaras
A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanuld sziil6jét, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jeldlni a fegyelmi
targyalds idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet
tartani, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje szabalyszerti értesités ellenére, illetve a tanulo,
a sziild vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg.
Tajékoztatni kell a tanulot arrdl, hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesi-
tést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziilé és meghatalmazott képviseldjiik kii-
16n-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljarast — a meginditastol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 és a képvise-
16jiik, az tligyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az
abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden is-
mertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre alld bizonyitékokat.
Ha az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, a targyalast a nevelOtestiilet altal

megbizott személy vezeti.
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A bizonyitas

A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési elja-
rast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok kiilondsen: a tanuld ¢€s a sziild nyilatkozata, az irat, a ta-
nuvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a koteles-
ségszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen, illetve a tanuld

mellett sz6l.

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és a rovid indokolast. Ha az {igy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok szilikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kovetett el kotelességsze-
gést, vagy a kotelesség-szegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve a kote-
lességszegést6l harom honapnal hosszabb id6 telt el, vagy a kotelességszegés ténye, illetve,

hogy azt a tanul6 kdvette el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni a tanu-

lonak, kiskort tanul6 esetén a sziiléjének és meghatalmazott képviseldjliknek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild is tudomasul vette, a

hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tar-

tamat, felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas

megallapitasdnak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
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dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, a hatarozat megho-
zatalanak napjat, a hatarozatot hozo aldirasat és a hivatali beosztdsanak megjeldlését. Ha az
els6 fokon a nevel6testiilet jar el, a hatdrozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a tar-

gyalast vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkoz6 véleménye-

vel ellatva.

A kizéras

A fegyelmi {ligy intézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulod kozeli
hozzatartozdja [Ptk. 685. § b) pont], tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességsze-
gés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az elséfokt fegyelmi
hatarozat meghozataldban részt vett, illetéleg az ligyben tantivallomast tett vagy szakértéként

eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarési okot a tanuld és a szii-
16 is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, igazga-

toja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatdja dont.

Vegyes rendelkezések

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziilgje mindig részt vehet. A tanulot sziilgje, tovabba
meghatalmazottja képviselheti.

A targyalésrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiin-
tetni a targyalds helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalas

vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziil6 vagy képviseldjik keéri.
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5.13.6. A tanuldi jelenlét ellenérzése

5.13.7. Késések, mulasztasok

A tanulo késését, mulasztasat - okatol fliggetleniil - tanitasi ora esetén az osztalynapldba,
egyéb foglalkozasok esetén a foglalkozéasi naploba a szaktanar, ill. a foglalkozas vezetdje
jegyzi be. Késésnek, ill. mulasztasnak szamit az is, ha a tanul6 tanitasi 6ra, vagy tanitasi nap
helyett szervezett foglalkozason (ahitat, linnepély, csendesnap, kirandulas stb.) pontatlanul,

vagy egyaltalan nem jelenik meg.

5.13.8. Mulasztasok igazolasa

A tanul6i mulasztast a sziild is igazolhatja, egy tanévben Osszesen 3x1 tanitdsi nap erejéig.
Egy¢éb esetben a mulasztashoz orvosi igazolas kell. A sziil6 mind a sajat maga, mind az orvos
altal igazolt hidnyzasokat koteles foltiintetni, és aldirassal ellatni az ellenérzé konyv erre
szolgalo rovataban. A mulasztést, hidnyzast minden esetben egy héten beliil igazolni kell. Ha
az igazolast késedelmesen, vagy egyaltalan nem nyujtjak be, a mulasztas igazolatlannak te-
kintend6. Négy tanorai késés szintén igazolatlan 6ranak szamitandd at. Az igazoldsok sza-
monkérése, indokolt esetben ellendrzése és az osztalynapld megfeleld rovataba vald bejegy-
zése az osztalyfonok feladata. Az igazolatlan ordkért a tanuld fegyelmi feleldsséggel tartozik,
mennyiségiik befolyassal van a magatartds mindsitésére, s ha szdmuk a heti 6raszdmot eléri, a
tanulo kizarja magat az iskolai kozosségb0dl. Az osztalyfonok ezért koteles a mulasztasokra a
novendék sziildjének, vagy gondviseldjének figyelmét a jogszabalyokban foglaltak szerint
felhivni. Az elsé igazolatlan 6ra esetén értesiteni kell a sziildt, ismételt mulasztds esetén a
gyermekjoléti szolgalatot, 10 igazolatlan 6ra utdn a gyermekjoléti szolgalatot és a telepiilés
szerinti illetékes jegyzot. Az igazolt mulasztasok mérlegelésénél is figyelembe kell venni a
folyamatos munka szempontjait, ha a mulasztott 6rdk nagy szdma - egy évben 250 ora folott -
lehetetlenné teszi tanulmanyi eldmenetelének értékelését, akkor a novendéknek meg kell is-

mételnie a tanévet, vagy a osztalyozod vizsgat tehet a tantestiilet dontése értelmében.
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5.13.9. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas megallapitasa-

nak szabalyai

A tanitasi 6rak keretében, a tanitasi folyamat részekként osztaly, csoport keretében elkészitett
dolgok a tanul6 tulajdonat képezik. A tulajdonjogot a tanuldo megallapodas keretében az isko-
lara ruhdzhatja. Ha ezekre vonatkozé vagyoni jogokat az iskola nem szerzi meg, koteles az
adott dolgokat a tanuldi jogviszony megsziinésekor a tanuldonak atadni.

Ha az iskola a vagyoni jogokat masra atruhazza, a tanulot dijazas illeti meg, melyet ugy kell

megallapitani, hogy az figyelembe vegye a tanul6 teljesitményét.

5.14. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A tanuldkkal az iskolai tanitasi év elején, valamint sziikség szerint tandra, foglalkozas, kiran-
dulds stb. elétt meg kell hatarozni és ismertetni kell a kdvetkezd védd-6vo eldirasokat.

e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldiras

e a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok

e atilos és az elvarhaté magatartasforma

A védo-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismer-
tetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendje hatarozza meg azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a tanuloknak
az iskolaban valo tartozkodas, illetve iskolan kiviili tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.

Az iskolaba - ha van szabvany - csak ennek megfelel6 eszkozok és felszerelések vihetdk be.
A pedagdgus - az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, hazirendjében meghatarozott
védo, ovo eldirasok figyelembevételével - viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala készi-

tett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

5.15. Iskolaorvosi ellatas

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt
a jogot az intézmény biztositani kdteles. Az iskola-egészségiigyi ellatds az iskolaorvos és a
védono egylittes szolgaltatasabol all. Az iskola-egészségligyi ellatasban kozremiikodik még a

fogorvos és a fogaszati asszisztens.
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5.16. A tanuldbaleset megelozése

e A tanuldkkal a tanév elsd tanitasi napjan ismertetni kell a tiiz- és balesetvédelmi sza-
balyokat.

e A tanitési id6 alatt a tanulok az iskola teriiletét nem hagyhatjak el.

e Az iskola épiiletét, felszerelését minden tanuldénak 6vni kell. Az okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik a kart okozo didk. A kar rendezése a sziildt, illetve a gondviseldt
terheli.

e Tanitds utdn az iskolaépiilet termeit, helyiségeit a foglalkozast vezetd tudtaval, tanari
engedéllyel lehet hasznalni.

e Mindenkinek kotelessége a masik ember testi- €s lelki épségére vigyazni.

A sportpalyan 1év0 kézilabda kapura és kosarpalankra felmaszni balesetveszélyes és tilos.

A pedagdgusok feladata, hogy:
e haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellen-
Orzéséért az intézményvezeto felelds
e gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol
Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsa-
géra, testi épségére

e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak

A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladatai:
e kijeldli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja
e nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o intézkedik a harom napon tal gyogyul6 sériilést okozé tanulobalesetek haladékta-
lan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgélast ko-
vetden, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak,
valamint 4tadja a tanuld sziiléjének (nagykora tanuld esetén a tanulonak) — egy

példany megdrzésérdl gondoskodik
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o ha a kivizsgalas elhtizoédasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato, ak-

kor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet

e sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartoja felé

e gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel ren-

delkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol

e sulyos az a tanuldbaleset, amely:

a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggés-
ben életét vesztette)

valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértékii
karosodasat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast

sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részé-
nek elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek)

a beszéloképesseég elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénulast, illetve elme-

zavart okozott

e lchetdveé teszi az iskolai sziil6i szervezet €s a diakpresbitérium részvételét a tanuldbal-

esetek kivizsgalasaban

e intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrol, hogy a meg-

tortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg

A pedagogus feladata:

Az intézményvezetd utasitasara:

e a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése

e nem sulyos balesetekkel kapcsolatosan:

o

koézremiikddik a harom napon tal gyogyulo sériilést okozo tanuldbalesetek ha-
ladéktalan kivizsgalasaban

e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel

jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalds elhuzodasa miatt az adatszolgéltatas ha-

tarideje nem tarthato

e sulyos balesetekkel kapcsolatban:
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o a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset
jelentésérol

o kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban

o kozremiikddik az iskolai sziildi szervezet €s didkonkormanyzat tajékoztatdsdban, és a
tanulobalesetek kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban
e intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésre, az intézményve-
zetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja
Nem pedagogus alkalmazott:
Az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a tanulobaleseteket ko-

vetd feladatokban.

5.17. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas.

5.18. Rendkiviili esemény bombariadé, stb. az iskolaban

Minden bombariaddt komolyan kell kezelni. A fenyegetés vételét kdvetden az épiilet teljes

kitiritését el kell végezni, s értesiteni kell a tlizszerészeket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
e haladéktalanul értesiti:
o az ¢érintett hatosadgokat
o a fenntartot
o asziiloket
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
e atliz
e azarviz

e afoldrengés
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e bombariadd
e cgyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldomunkat mas modon akadalyozo, nehezitd ko-
rilmény
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitirité-
sérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
Teend6k Bombariad6 esetén
e aki veszi a riasztast — azonnal értesiti az igazgatdt (tdvolléte esetén az igazgatohelyet-
test)
e azigazgato hivja a renddrséget, tlizoltokat
o 107 - rendbrség
o 105 - tlizolto
e szaggatott csengetés: iskolatitkar

e ¢piilet &ramtalanitdsa, gz elzdrasa: portas

Katasztrofa és tiz esetén
Az iskola tlizvédelmi feladatait a Tuzvédelmi Szabalyzat és a Tizriado-terv tartalmazza. A
tliz esetére vonatkozd menekiilési Gtvonalat minden tanteremben jol lathato helyen el kell

helyezni.

5.19. A munkavégzéshez kapcsolodo dokumentumok

5.19.1. Haladasi (digitalis) naplok

A tanorédkrdl és a tandrdkon kiviili rendszeres foglalkozéasokrol a digitdlis naploban, vagy a
megfeleld (foglalkozasi, szakkori, stb.) napldban sorszdmmal ellatott feljegyzést kell készite-
ni. A naplo rovataiba kell irni a megtartott tandra sorszamat, témajat, a tanérarol elkésett,
vagy hianyzo6 tanulok nevét, és a tandraval kapcsolatos egyéb megjegyzéseket. Az osztalyfo-
nok feladta az osztalynaplo haladési és osztalyozo rovatainak rendszeres atvizsgalasa, a késé-
sek és hianyzasok szdmonkérése, a mulasztasok igazolasanak ellendrzése.

A digitalis napldba a dolgozatok eredményét az dolgozatosztas napjat kovetden a lehetd leg-
rovidebb iddn beliil be kell vezetni. Erre a pedagogusnak legfeljebb egy hét all rendelkezésé-

re.
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5.19.2. Osztalynaplok, osztalyozo naplok

Iskolankban digitalis osztalynaplot hasznalunk. Az osztalyfondk feladata az osztalynaploban
a hiteles, valodi adatok feltoltése.

Az osztalynaplok osztalyozd részének az egyes novendékek nevéhez rendelt rovataiba kell
bejegyezni a tanulok szoébeli €s irasbeli teljesitményeit, valamint a félévi és év végi zaro ér-
demjegyet. Az osztalyfonok feladata az osztalyozo napldo mas, mindsitd, vagy Osszesitd jel-
legli rovatainak (magatartés, szorgalom, hidnyzasok szdma, stb.) végleges kitoltése, valamint
a tanév végén a kinyomtatott digitalis naplo megfeleld zaradékolasa, az esetleges iires részek
kihuizasa, kitoltése.

Az egyéb foglalkozési naplok osztalyozé rovatait a mellékelt utmutatok alapjan értelemsze-

rlien a foglalkozast vezetd tanar tolti ki.

5.19.3. A gimnazium osztalyozasi rendje

Az osztalyzatok szama:
Minden tantdrgybol minden félévben minden szaktanarnak a heti 6raszam+1 jegyet kell adni.
A jegyek szama minimum 3. Ebbdl az egyik jegy témazar6 dolgozat eredménye kell legyen.

Az osztalyzatok idébeli elosztasa (tanari kari hatarozat alapjan):

Elsé félév

Oktober végéig 1. jegy
December végéig 2. jegy
Feélev végeig 3. jegy

(tobb jegyes tantargyak esetében ennek megfelelden ésszeriien elosztva)

Masodik félév
Miarcius végeig 1. jegy
Maijus végéig 2. jegy
Ev végéig 3. jegy

(tobb jegyes tantargyak esetében ennek megfelelden ésszerlien elosztva)

Tanarok feladata:

A hatérozatok betartasa, azaz megfeleld szamu osztalyzat adasa a meghatarozott idén beliil.
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Igazgatosag feladata:
A hat fent emlitett idoben a belsO ellendrzés elvégzése (naplok atvizsgalasaval) és a belsd

ellendrzési jegyzOkonyv elkészitése.

Szakmai vezetdk feladata:
A szaktanarokkal a bels6 ellendrzési jegyzokonyv aldiratasa és a hiba kijavitdsanak az adott

hataridon beliili ellenOrzése.

5.19.4. Helyettesitések rogzitése, nyomon kovetése, szamfejtésiik

Az iskola a helyettesitések javadalmazéasanak szamfejtéséhez konnyitésiil a helyettesitd
szoftver segitségével rogziti a napi helyettesitéseket, melyben az igazgatdhelyettes a datum és
az egyéb lényeges adatok pontos feltiintetésével jegyzi be a - szakszerti, vagy szakszertitlen -
helyettesités tényét. Ezeket a nyomtatvanyokat a gazdasagi vezetd a gazdasagi irodan leflizve

tarolja.

5.20. Sziil6i Munkakozosség véleményezési jogai

Az SZMK véleményt nyilvanithat:

e Az iskolai tanév rendjének (munkatervének) nevelGtestiileti elfogadasakor

e A tankOnyvvasarlasi tamogatds modjaval kapcsolatos neveldtestiileti dontés eldtt

e A Gimnazium megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, neve-
nek megvaltoztatasaval, a Gimnazium koltségvetésének meghatarozéasaval és modositasa-
val, valamint a Gimnazium vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
Osszefiiggd fenntartoi dontés eldtt

e Szalagavato, ballagas, gélyaavatas, farsang lebonyolitasanak rendjét illetéen

e Az intézmény pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és a hazi-

rendjének modositasakor
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6. EGYEB KERDESEK

6.1. A Kkereset-kiegészités feltételei

Kiemelt munkavégzésért jard egyszeri kereset-kiegészités illeti meg a kibovitett intézmény-
vezetés (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetd) értékelése alapjan azt a 10
pedagbgust, akit egész éves munkdja alapjan a mindsité csoport arra javasol. A mindsités
alapja a pedagogusok egész éves munkaja alapjan felallitott sorrend. A sorrend alapja a bels6
ellendrzésben leirt szempontok és egy mindsitd beszélgetés, ahol minden pedagoégus onérté-
kelése is elhangzik.

Az intézmény koltségvetésében a kiemelt munkavégzésért jaré mindenkori éves koltségvetési
torvényben meghatarozott kereset-kiegészitésre az adott 0sszegbdl keriil kifizetésre az au-
gusztusi fizetéssel.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités dolgozoknak torténd odaitélésérdl az isko-

lai vezetés tagjainak javaslata alapjan az iskola igazgatoja dont.

6.2. A teljesitménypotlék osszegének meghatarozasi elvei

A teljesitménypotlék bevezetését, alkalmazasat a fenntarté nem engedélyezte.

6.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a vezetdi megbizassal rendelkezd kozalkalmazottak

(igazgato, igazgatohelyettesek).

6.4. A nevelési-oktatasi intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd reklamteveé-
kenységet:

A tiltott €s megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
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Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak szol, és a ko-
vetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:

e cgészséges ¢letmod

e kornyezetvédelem

e tarsadalmi tevékenység

o kozéleti tevékenység

o kulturalis tevékenység

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, mddja csak az intézményvezetd engedé-

lyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:

e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét

o arcklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, mod;jat

o arcklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység ese-
tében:

e anevelQtestiilet

e asziloi kozosség, valamint

e agyermek kdzosségek bevonasaval

allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezeto koteles:

e apedagdgusoktol

o asziiloktdl

e a gyermekektdl, tanuloktol érkezd az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcso-

latos észrevételt megvizsgélni.
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Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

ujsagok terjesztése
szorolapok
plakatok

szobeli tdjékoztatas

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato format, modot az intézményvezeto altal ki-

adott engedély hatarozza meg.

6.5. Az ebédelés rendje

Iskoldnkban az ebédelés négy turnusban zajlik.

Els6 turnus az 5. 6ra utdni sziinetben

Maisodik turnus a 6. 6ra utani sziinetben

Harmadik turnus a 6. 6ra kezdete utan akkor, amikor a konyhasok jelzése alapjan a megfeleld

szamu evOeszkoz rendelkezésre all

Negyedik turnus a 7. 6ra utdn.

Az ebédelés menete:

A diakok az ebédlo eldtt csendben felsorakozva varjak az ebédeltetd tanart, aki a konyha-
sokkal valo egyeztetés utan beengedi a csoportot.

Az ebédldben csendben beszélgetnek, ugy, hogy a masik asztalnal ne lehessen hallani.

A diakok az ebédldasztalokat teljesen feltdltve (ez a teritékek szamabol lathatd) csendben
megallnak az asztalok koriil.

Az ebédeltetd tanar csengetéssel jelzi az ebéd kezdetét.

Ekkor elmondjéak az asztali 4ldast és letilnek.

Asztalonként egy didk elmegy a levest kihozni.

A leves elfogyasztdsa utan asztalionként dsszeszedik a tanyérokat és két didk visszaviszi
azokat, majd kihozzdk a masodik fogast. Az ebédeltetd tanar figyeli, hogy az asztal 1ét-
szamanak megfelel6 mennyiségli adagot vigyenek el a tanulok.

Abban az esetben, ha az ebédhez siitemény jar, azt az ebédeltetd tanar felligyeletével lehet

elvinni.

56



Az ebéd befejeztével a didkok az asztalokat ujrateriti és letakaritjak. Az utolsé turnusnal

az asztalokat leszedik.

6.6. Az udvar és a sziinetek rendje

Az iskola bejarata az aulan 4t van, kerékparosoknak a kis kapun. A hatsé nagykapu nem
bejarat, Didkoknak ezen ki és bejarni tilos! (Kamera figyeli!)
A futopalya nem tartdzkodasi hely sem a sziinetekben, sem délutan, csak tornadéran hasz-
nalhato, a testneveld tanarok feliigyelete mellett. A salak karbantartdsa bonyolult és draga
feladat, ha Osszetapossuk, kezelhetetlenné és emiatt a rajta futok szdmara balesetveszé-
lyessé valhat.
Az iskola épiilete melletti kavics-savot diszités és vizelvezetés céljabol létesitettiik. On-
nan kavicsot elvenni nem szabad, vele dobalozni tilos! Balesetet okozhatnak vele annak,
akit megdobnak és a gondnoknak, aki a fiivet géppel nyirja és a felcsapddo ké megsebez-
heti 6t.
A labdazas helye tovabbra is a sportpalya keritésén beliil van. A keritésen kiviil labdazni
csak tornaodran, a testneveld tanarok engedélyével szabad. A szomszédba atrepiild labdat
csak feln6tt hozhatja vissza, didk a keritésen nem maszhat at, tehat az ilyen esetet jelente-
ni kell azonnal a portan.
Az els0 tanitési Ora el6tt az udvaron nem tartozkodhat tanulo.
Az udvaron nem lehet tartdzkodni, ha az ligyeletes tanar ugy dont.
Ezek az esetek pl.:

o eso

o Dbalesetveszély az udvaron

o stb.
Téli idészakban hogolyozni csak a hatso udvaron lehet, az ligyeletes tanar engedélyével.
A didkok az épiilet mogotti kertben nem tartozkodhatnak, a keritésére nem maszhatnak fel

(balesetveszélyes).
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7. AZISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
7.1. 1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
7.2. 2.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
7.3. 3.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
7.4. 4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢éhez
7.5. 5.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
8. ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HI-

TELESITESENEK, A HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KE-
ZELESENEK RENDJE

Az elektronikusan eldallitott dokumentumokat az igazgato elektronikus alairasaval hitelesiti.
Az igy hitelesitett dokumentumokat egy kiilsé adattarolon kell tarolni, amelyrdl a rendszer-

gazda heti rendszerességgel biztonsagi masolatot készit.
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9. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ERVENYESSEGE

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogado hatdrozata és a fenn-

tart6 jovahagyasa utan 1ép érvénybe.

A Szentendrei Reformatus Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa és

jovahagyasa
Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasokkal egybeszerkesztett szovegét

az iskolai Diakpresbitérium 2013. aprilis 10-én tartott {ilésén megtargyalta, és a benne foglal-

takkal egyetértett.

Szentendre, 2013. 4prilis 10.

az iskolai Didkpresbitérium vezetdje

A Szentendrei Reformatus Gimnazium, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit az Iskolaszék 2013. év marcius ho 19. napjén tartott iilésén véleményezte, a ben-

ne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Szentendre, 2013. marcius 19.

az Iskolaszék elndke
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A Szentendrei Reformatus Gimnazium, Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit a Sziildi Szervezet 2013. év aprilis 9-én tartott iilésén véleményezte, a benne

foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Szentendre, 2013. aprilis 9.

Sziil6i Szervezet elndke

Az iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak modositasokkal egybeszerkesztett szovegét

az iskola NevelGtestiilete 2013. marcius 27-¢én tartott {ilésén elfogadta.

Szentendre, 2013. marcius 27.

igazgato
A Szentendrei Reformatus Gimnazium, Szervezeti és Milkodési Szabalyzatit a fenntarto
Szentendrei Reformatus Egyhazkozség fenntartdi igazgatdtanacsa 2013. méjus 30-an tartott

iilésén jovahagyta.

Szentendre, 2013. majus 30.

az igazgatdtanacs elnoke
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