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Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat

Bevezetés

A Lévay Jozsef Reformatus Gimnazium ¢és Didkotthon (a tovabbiakban intézmény) a
Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet altal alapitott és fenntartott reformatus kdznevelési
intézmény, egyben a magyarorszagi kdznevelési intézményrendszer része.

Alapitasanak ¢és miukddtetésének célja az, hogy a sziilok altal az intézményre bizott
fiatalok testi, lelki és értelmi nevelését a Szentirds mércéje szerint végezze, ugy, hogy azok
mivelt keresztyén emberekké, szlikebb €s tdgabb kozosségeik — csaladjuk, egyhazuk, magyar
nemzetlik — felelds, tettre- és aldozatra kész, hasznos tagjaiva nevelkedjenek.

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az az intézményi
dokumentum, amely meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd
rendjét, a belsé ¢és kiilsé kapcsolatok rendjét, ¢s mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A SZMSZ egytttal az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél- és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt, raciondlis és hatékony
megvalosulasat szabalyozza.

1.2. A SZMSZ torvényi megfelelése

A SZMSZ elkészitésekor és feliilvizsgalatakor minden olyan allami és a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz (a tovabbiakban egyhdz) altal kibocsatott hatalyos torvényt és rendeletet
figyelembe kell venni, amelyek a koznevelési intézményekre vonatkoznak, azoknak
miikddését szabalyozzak, vagy arra hatassal vannak.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Jelen SZMSZ elkészitésekor figyelembe vett legfontosabb jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt)

A Magyarorszadgi Reformatus Egyhdz Koznevelési torvénye, 1995. évi L

tobbszor modositott torvény (tovabbiakban: Rkt)

0 20/2012. (VHI. 31.) EMMlI-rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

[ 229/2012.(VIIL.28.) kormanyrendelet a kdznevelési torvény végrehajtasarol

0 A 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas , valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

[ 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

OO

1.3. A SZMSZ személyi hatalya

A SZMSZ, a mellékletei, és intézményvezetdi utasitasok betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozdjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A SZMSZ-ben foglalt
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rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik annak szolgaltatésait.

1.4 Elfogado, jovahagyd és hatalyba lépteto intézkedések

1.4.1. ASZMSZ-t az intézményvezetd eldterjesztése alapjan a nevelOtestiilet fogadja el.
Az elfogadaskor a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott jogositvanyt gyakorol a
didkpresbitérium, és az intézményben miikddo sziildi szervezet.

1.4.2. Az SZMSZ az intézmény fenntartdjanak Egyhazkeriileti Kozgytilésén torténd
jovahagyassal 1ép hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 SZMSZ hatélyat veszti.

1.5. ASZMSZ idobeli hatalya

A SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval a 1.4.2. alatti idépontban 1ép hatdlyba és
hatdrozatlan 1idoére szol. A SZMSZ moédositasa az Egyhazkeriileti Kozgytlésén
jovahagyasaval valik hatalyossa. A SZMSZ fiiggelékeit az intézményvezetd sajat jogkdrben
modosithatja.

Az intézményvezetd minden év december 31-ig koteles Osszevetni a SZMSZ-ot az
aktudlis jogszabalyokkal. Nem megfeleloség esetén a kovetkezd ¢évi Egyhazkeriileti
Kozgytilésén elé koteles a modositési tervezetet eldterjeszteni.

2. Az SZMSZ. nyilvanossaga

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Lévay Jozsef Reforméatus Gimnazium és
Didkotthon nyilvanos alapdokumentuma. Az SZMSZ megtekinthetd az intézmény
Titkarsagan és Konyvtaraban, valamint az intézmény honlapjan.

3. Az intézmény altalanos jellemzoi
3.1. Az intézmény neve, cime, alapfeladatai, jogositvanyai

3.1.1. Az intézmény neve
Lévay Jozsef Reformatus Gimndzium és Didkotthon székhelyének cime:
3530 Miskolc, Kalvin Janos u. 2.
Postai cime: 3504 Miskolc, Pf.: 58.

3.1.2. Az intézmény tipusa, alapfeladatai
Az intézmény tipusa: tobbcélu, kozos igazgatdsu kozépfoku
koznevelési intézmény. (4 €és 6 évfolyamos gimnéazium, didkotthon)

Alapfeladatok:
= gimndziumi nevelés és oktatas,
= diakotthoni nevelés és ellatas,
= tandran kiviili nevelés és oktatés
= oktatast és nevelést kiegészito egyéb tevékenység,
= didkétkeztetés,
= sporttevékenység
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3.1.3. Az intézmény jogositvanyai
Az intézmény jogositvanyai, valamint a gimnaziumi nevelés €s oktatas
tervének értelmében

[J gimnaziumi nevelés és oktatas

O diakotthoni nevelés,

[ felvételi vizsgéztatas

[ szaktargyi és érettségi vizsgaztatas

[] érettségi bizonyitvany kiadasa
1 meghatarozott kdrben szakképesitd tanfolyam szervezése és
szakképzési bizonyitvany kiadésa,

[J tan6ran kiviili oktato és neveld tevékenység szervezése

3.2. Az intézmény jogallasa, képviselete és bélyegzoi
3.2.1. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 0Onalldo jogi személy. Alapitdja és fenntartdja a Tiszaninneni
Reformatus Egyhazkertilet (3525 Miskolc, Kossuth u. 17.)

3.2.2. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseldje hatosag eldtt, mas jogi személlyel szemben, valamint
hivatalos forumon a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 1995. évi Lsz.
koznevelésrdl szol6 torvénye (a tovabbiakban Rkt) 57-60 §-a szerint
kinevezett igazgatod, aki képviseleti jogkorét esetenként, vagy az iligyek
meghatarozott korében atruhazhatja helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara. Az atruhazas elsddleges szempontja az adott ligyben vald
szakértelem és kompetencia.

3.2.2. Az intézmény bélyegzoi

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata, szovege, valamint hasznalati rendjérdl
kiilon rendelet rendelkezik.

3.3. Az intézmény gazdalkodasi jogositvanyai
3.3.1. Az intézményt a fenntarté 6nallé gazdalkodasi jogkorrel ruhazza fel.

3.3.2. Az intézmény naptari évre dsszeallitott koltségvetés alapjan miikodik.

3.3.3. A koltségvetés-tervezetet az intézmény igazgatdja a gazdasagvezetd
bevonasaval késziti el, az IT fogadja el és az igazgato eldterjesztése alapjan a
fenntart6 hagyja jova.

3.3.4. Az intézmény a rendelkezésére all6 anyagi eszkozokkel az elfogadott
koltségvetésben, az allamhéztartasi torvényben, valamint annak végrehajtési
rendeleteiben, a koltségvetési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendeleteiben
foglaltak szerint gazdalkodik. Az allami tdmogatas felhasznalasanak maodjat az
illetékes igazgatasi és szakhatosagok is ellendrzik.
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3.3.5. Rendkiviili tamogatasok elfogaddsardl a fenntartod tijékoztatasa mellett az
igazgatd dont. Az elfogadott céltdmogatas kizardlag a meghatarozott célra
fordithato.

3.4. Kiadmanyozas és kotelezettségvallalas

Az intézményi kiadmanyozas rendjét a vezetdségi feladatmegosztasban kell
rogziteni, a kotelezettségvallalas joga az igazgatét és a gazdasagvezetdt illeti
meg.

3.5. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga
Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve
az ingatlanokat nem terhelheti meg. Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat
az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil jogosult bérbe adni vagy egyéb
modon hasznositani.

4. Az intézmény szervezeti rendje

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, valamint vezetdi szintjeinek
meghatarozasakor az a legfontosabb alapelv, hogy az intézmény az alapité okiratban foglalt
tevékenységeit a jogszabalyoknak és egyéb szakmai kovetelményeknek megfelelden,
racionalis és gazdasagos miikddéssel zavartalanul és hatékonyan lassa el.

Valamennyi szervezeti egység az intézmény alapfeladata — koznevelési feladatok ellatasa —
érdekében szervezodott, igy vagy kozvetleniil végzi az oktatd-nevel6 munkat, vagy
tevékenységével kozvetlen vagy kozvetett modon segiti a koznevelési feladat végzését.

fgy a szervezeti egységek harom csoportba tagolhatok: koznevelési feladatokat végzd
szervezeti egységek, a koznevelési tevékenységet kozvetleniil segitd szervezeti egységek,
valamint a koznevelési tevékenységet kozvetve segitd szervezeti egységek. Az intézmény
valamennyi alkalmazottjdnak munk4jat abban a tudatban kell végeznie, hogy kozvetlen vagy
kozvetett modon részese a nevelési folyamatnak.

Az intézmény szervezeti rendjének kialakitdsa és szakszerli mikodtetése az igazgato
feleldssege.

A szervezeti egységek és ezek vezetdi az alabbiak:
4.1. A koznevelési feladatokat végzo szervezeti egységek

A Knt-ben rogzitett tankotelezettségnek a sziilok és tanulok a szabad iskolavalasztas
jogénak gyakorldsa mellett tehetnek eleget. A tankotelezettség teljesitésének, valamint
a tovabbtanulasra felkészitésnek feladatait végo szervezeti egységek:

4.1.1. Gimnazium
Azon sziil6k szdmara, akik kotelezettségiiknek egy keresztyén értékrend alapjan
miikodd koznevelési intézményben kivannak eleget tenni, a fenntartd dontése
alapjan, 1993-t6l gimnaziumi oktatas és nevelés igénybevételére van lehetdség. A
koznevelési feladatellatasban a gimnaziumi oktatas és nevelés az intézmény
alaptevékenysége. Ezt az alaptevékenységet a gimnazium tantestiilete végzi.
A tantestiilet munkajat az igazgatdé iranyitja az igazgatohelyettesek ¢&s
munkakozosség-vezetdk kozremiikodésével. Tagjainak jogait, feladatait a Knt, Rkt
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vonatkoz6 részei, miikodésének rendjét jelen szabalyzat vonatkozd pontjai €s a
munkakori leirasok rogzitik.

4.1.2. Diakotthon

Az intézmény alapitd okirataban rogzitett beiskolazasi korzet tavolabbi részébol
érkezOk ugy tudjak igénybe venni az intézmény oktato-neveld tevékenységét, ha
szamukra diakotthoni ellatas is biztositott. Az egységes keresztyén nevelés
érvényesitése érdekében, a fenntartdé dontése alapjan, 1997-t6l kiegészitd
tevékenységként az intézmény didkotthoni ellatidst biztosit az ezt igénylok
szdmara, amelynek igénybevétele a tanuloi jogviszony létesitésével egyidében
kezddédik. A didkotthon vezetdje az igazgatd felligyelete alatt miikodd diakotthon
vezetd. Feladatait, feleldsségét és jogkorét a vonatkozd munkakori leirds rogziti.
Miikodési rendjét a didkotthoni hazirend rogziti.

4.2. Koznevelési feladatok végzését kozvetleniil segitd szervezeti egységek és
tevékenységek

A koznevelési feladatok végzésével kapcsolatos tigyviteli, adminisztracids, és
gazdasagi tevékenységek végzésére l1étrehozott szervezeti egységek:

4.2.1. Titkarsag
innen keriil postazasra az intézmény valamennyi szervezeti egységével kapcsolatos
hivatalos irat.

A Titkarsag tevékenységének koordinalasat az igazgato irdnyitdsa alatt miikodo
iskolatitkar végzi. Feladatait, feleldsségét €s jogkorét a vonatkozd munkakori
leiras rogziti. Miikodési rendjét a Titkarsag mitkodési rendje szabalyozza.

4.2.2. Gazdasagi iroda

A gazdasagi iroda az intézmény mindennapi miikodését szolgald pénziigyi €s
vagyonkezeldi tevékenységnek az éves koltségvetés szerinti elvégzésére 1étesiilt.

Tevékenységét elsésorban a Szamviteli szabalyzat, Hazi pénztarkezelési
szabalyzat, Bizonylati Szabélyzat, Leltarozasi szabalyzat szerint végzi. Vezetdje a
gazdasagi vezetd, aki az igazgat6 feliigyelete alatt szervezi €s iranyitja a gazdasagi
hivatal tevékenységét. A gazdasagi iroda vezetdjének és munkatarsainak feladatat,
feleldsségét és jogkorét a vonatkozd munkakori leirdsok rogzitik.

4.2.3. Az iskolai és kollégiumi konyvtar és médiatar

A konyvtar €s meédiatar az intézmény mindennapi oktato-neveld munkajat
kiszolgélo és segitd szervezeti egység. Mitkodésének rendjét a konyvtar szervezeti
és miikodési szabdlyzata tartalmazza, amely a SZMSZ fiiggelékében talalhatd. A
konyvtar miikodéséért a konyvtaros-tanar felelds. Feladatat, feleldsségét ¢és
jogkorét a vonatkozo munkakori leiras rogziti.

4.2.4. Komplex Tanul6i TaAmogaté Rendszer

A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott tanulmanyi, szocialis ¢és
életviteli, palyavalasztdsi tanacsadds, valamint a tehetséggondozds ¢és a
lelkigondozas intézményen beliili 6sszehangolt, rendszerszerii tevékenységeinek
végzése céljabol létrehozott rendszer. Tevékenységét az iskolapszicholégus
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koordinalja, az Ot tanacsadodi teriilet csoportvezetdinek segitségével. Feladatat,
felelosségét és jogkorét a vonatkozd munkakdri leiras rogziti.

4.2.5. Csorba Gyorgy Komplex Természettudomanyos Laboratérium és

Oktatastechnikai kozpont. (Labor)

A természettudomanyos laboratorium a TAMOP 3.1.3. palyazat keretén beliil
keriilt kialakitasra. A palyazat specialis, jol koriilhatarolt feladatokat ir eld. Ennek
lezarta utan a természettudomdnyos laboratorium és oktatastechnikai kdzpont
szervezeti ¢s mukodési rendjét ki kell alakitani.

4.3. A koznevelési feladatok végzését kozvetve segitd szervezeti egységek és
tevékenységek

4.3.1. Az intézményi konyha és a hozza tartozo étterem

Az intézményi konyha és a hozza tartoz6 étterem az intézmény novendékeinek
¢s alkalmazottainak ebédeltetésérdl, valamint a didkotthoni tanuldk teljes napi
étkeztetésérol gondoskodd szervezeti egység. Ezen kivill az intézmény kiilsé és
belsd rendezvényein, valamint kiilsé megrendelok étkeztetésével szolgaltatd
tevékenységet végez. Mukodésének rendjét a konyha mukodési szabalyzata
tartalmazza. A konyha irdnyitdja az intézmény gazdasagi vezetdjéhez beosztott
¢lelmezésvezetd. Feladatat, felel6sségét és jogkorét a vonatkozd munkakori leiras
rogziti.

4.3.2. Az intézményi gondnoksag

Az intézményi gondnoksag az oktato-nevelé munka szocidlis kornyezetének és
targyi feltételeinek magas szintli biztositasat végzi. A targyi feltételt érintd
beszerzési javaslatot, karbantartasi €s javitasi munkalatokat, tisztitasi és takaritasi,
energiaellatasi tevékenységeket valamint az intézmény Orz6- és feliigyeleti
tevékenységét végzi. Az Intézményi gondnoksag milkddését az ,,Intézményi
Gondnoksag miikodési rendje” szabalyozza. Az intézményi gondnoksag munkéjat
a gazdasagi vezetOhdz beosztott gondnok irdnyitja.
Feladatat, feleldsségét és jogkorét a vonatkozo munkakdri leiras rogziti.

4.3.3. Iskolaorvosi, iskola fogorvosi és iskolai védondi ellatas

Az iskolaorvosi és iskolai védondi ellatds az intézmény tanuldinak a
jogszabalyokban meghatarozott iskolaorvosi feliigyeletét, a didkotthon lakoinak
iskolaorvosi ellatasat, valamint az iskolai védéndi feladatok ellatasat biztositja. A
tevékenység végzésének elsédleges helyszine az iskolaorvosi rendeld.
,Iskolaorvosi €s iskolai védondi ellatas rendje” rogziti.

Az iskolaorvosi feladatokat az intézménnyel megbizdsos jogviszonyban 1évo
iskolaorvos latja el, mig az iskolai védondi feladatokat az intézménnyel
munkaviszonyban alkalmazott foallasti védond latja el. Az iskolaorvos feladatat,
felelOsségét és jogkorét az intézménnyel kotott ,,Vallalkozasi szerzdédés” rogziti.
Az iskolai védond feladatat a munkakdri leiras alapjan végzi.
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4.3.4. Foglalkozas-egészségiigyi, munkavédelmi- és tiizvédelmi tevékenység

Az intézménnyel munkaviszonyban [év0 munkatarsak foglalkozas-
egészségiigyi ellatasat a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen foglalkozas-
egészségligyl szakorvos latja el. Alkalmazdsa megbizasi szerzodés alapjan
torténik. Feladatat, feleldsségét és jogkorét az intézménnyel kotott ,,Vallalkozasi
szerz0dés” rogziti.

A munkavédelmi-és tiizvédelmi tevékenységet a vonatkozd jogszabalyoknak
megfeleld képesitéssel rendelkezd szakember latja el. Feladatat, felelosségét és
jogkorét az intézménnyel kotott ,,Megbizasi szerzodés” rogziti.

4.3.5. Az iskolai biifé

Az iskolai biifé rendeltetése elsddlegesen az, hogy lehetdséget biztositson azon
tanulok szamara, akiknek ez otthonrdl nem biztositott, a sajat igényiik szerinti napi
kozbensd étkezésre sziikséges élelmek megvasarlasara. Az iskolai biifét kiilso
vallalkozas lizemelteti, az intézménnyel kotott Bérleti szerzddés szerint. A biifé
megfeleltetését a hatalyos jogszabalyi elvarasoknak a Bérleti szerzodés rogziti.

5. Az intézményi mitkodés belso alapdokumentumai

Az intézmény munkdjat az Alapité okiratban foglaltak, a Helyi Pedagoégiai Program,
illetve az ennek végrehajtasara késziilt Eves munkaterv, a Hazirend, az Etikai kodex
valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan végzi. Ezek képezik az
intézmény alapdokumentumait.

6. Az intézmény vezetése

6.1. Az igazgato
Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a Knt, a Rkt, a Mt, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Az igazgatot az Rkt. 57-58. §-ai szerint az igazgatotanacs javaslatara a fenntart6 nevezi ki,
jogallasat az Rkt 9-62.§-ai, illetve az idevagd hatalyos allami jogszabalyok hatarozzak
meg. A munkaltatdi jogokat a Rkt-ban meghatarozottak szerint gyakorolja. Tanacskozasi
joggal részt vesz a fenntart6 testiilet az intézményt érintd iilésein.

6.1.1. Az igazgato felel6ssége, feladatkore
A Knt. valamint az Rkt. 63. §-a alapjan felelds tobbek kozott:

[ atorvényben ¢€s az iskola alapitd okiratdban meghatarozott célok eléréséért, az
intézmény  pedagoégiai  programjanak  szakszeri és  szinvonalas
megvaldsitasaért,

[1 az intézmény a vonatkozé allami és egyhazi torvényekhez igazitott szakszer(i
mukodéséért és rendjéért, a torvények megtartasaért €s megtartatasaért

(1 a munkaltatoi jogkor valamint a kotelezettségvallalasi jogkor

[J a neveld és oktatd munka irdnyitasaért és ellenérzéséért, a nevelOtestiilet
munkdjanak szakmai ¢és pedagogiai szinvonaldért, az éves munkaterv
elkészitéséért €s megvalositasaért.
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a neveldtestlilet szervezeti €s szakmai irdnyitasaért és vezetéséért, a
neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért, ellendrzéséért.

az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi ¢és targyi feltételek
biztositasaért, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

az intézmény hazai és kiilfoldi, egyhdzi és vilagi kapcsolataiért,

az intézmény és a fenntartd, az igazgatotanacs, valamint az iskola miikodését
feliigyel0 mas egyhdzi iskolaiigyi testiiletek és szervezetek kozotti
kapcsolatért,

az intézmény és az intézmény munkdajaban részt vevokkel (tanuldk, sziilok,
igazgatdtanacs) valo egylittmikodésért.

az intézmény miikddésére vonatkoz6 fenntartdi hatarozatok végrehajtasaért,

az intézmény vagyonanak gondos, ésszerli és takarékos kezeléséért,

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért, az éves beszamold és koltségvetés
elkészittetéséért,

Fenti feleldsségébdl adodo feladatait és jogkorét a vonatkozd munkakori leiras
tartalmazza.

6.2 Az intézmény szervezeti felépitése. A vezetési feladatok megvaldsitasa

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti vazrajz szemlélteti.

LEVAY JOZSEF REFORMATUS GIMNAZIUM ES DIAKOTTHON
SZERVEZETI VAZRAJZ
2016/2017. TANEV

et )

il

DR el

GATbashe oL

Az iranyitas és vezetés négyszintli modelljét alkalmazza az intézmény

I. vezetdi szint: igazgatoi szintll vezetés
IL. vezetdi szint: igazgatdhelyettesi szintli vezetés

Ide tartozo vezetdk:

A pedagdgial munka teriiletén
[] tanulmanyi igazgatohelyettes
[] nevelési és szervezési igazgatdhelyettes
[1 kollégium-vezetd igazgatohelyettes
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A pedagdgiai munkat segitd teriileten
[] gazdasagvezetd

II1. vezetdi szint: munkakozdsség-vezetdi szintii vezetdk

Ide tartozo vezetok:

A pedagogiai munka teriiletén
osztalyfonoki munkakozosség-vezetd
vallastanari munkako6zosség-vezeto
magyar nyelv- és irodalom munkak6zosség-vezetd
matematika, informatika munkak6zdsség-vezetd
angol-olasz-orosz nyelvi munkakozdsség-vezetod
német-francia-latin nyelvi munkakzosség-vezetd
torténelem-foldrajz-rajz munkak6zosség-vezetd
természettudomanyos munkakzosség-vezetd
testnevelés munkakozosség-vezetd
nevelOtanari munkakozosség-vezetd

N I I I B A

A pedagogiai munkat segito teriileten
(1 Komplex Tanuléi Tamogaté Rendszer koordinator
1 iskolatitkar
(] gondnok
(1 ¢élelmezésvezetd

IV. vezetdi szint: osztalyfonoki €s csoportvezetdi szintii vezetok
A pedagdgiai munka teriiletén
[1  gimnaziumi osztalyfonokok
[ kollégiumi csoportvezetdk

A pedagogiai munkat segito teriileten
1 AKTR csoportvezetoi
(1 drogkoordinator
[ gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

Az 1igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével, valamint tanacsado
testiiletek és/vagy bizottsagok miikodésével latja el.

6.2.1. Az igazgato kozvetlen munkatarsai
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
(1 oktatasi igazgatohelyettes
nevelési és szervezési igazgatohelyettes
kollégium-vezetd igazgatohelyettes
iskolatitkar
gazdasagvezetd

[ I I N A

Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval
az igazgatd adja. A megbizdst az intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagogusa
kaphatja. A megbizas hatarozott idére szol. Feladataikat, felel0sségi- és hataskoriiket a
vonatkoz6 munkakdri leirasok tartalmazzak.
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A gazdasagvezetd ¢és iskolatitkar szakiranya képesitéssel rendelkezd személyek.
Feladataikat, feleldsségi- és hataskoriiket a vonatkoz6 munkakori leirasok rogzitik.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat részben onalldan, részben az
igazgatd iranyitasa alatt végzik. Munkdajukkal kapcsolatban az igazgatonak tartoznak
feleldsséggel. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény miikodésére és pedagogiai
munkdjara, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

6.2.2. Tanacskozo testiiletek
Az intézményi dontés-elOkészitésben — akar igazgatdi, akar tantestiileti hatdskora
dontésrol legyen sz6 — a véleményezési és egyetértési jogkor gyakorldsat kovetni kell.
Igazgatoi hataskorben meghozott fontosabb dontések esetén az érintettek véleményét
lehetdség szerint a dontés-eldkészités soran ki kell kérni.
Az igazgatot dontés-elokészitd munkdjaban allando jellegli, vagy esetenként felallitott
tanacskozo testiiletek és/vagy bizottsagok segitik.

6.2.2.1. Allandé tanicskozo testiiletek és bizottsagok

a) Intézményi vezetoség (Vezetiség)
Az intézményi vezetdség az intézmény belsd tandcskozo, dontés-el6készitd, és
egyes kérdésekben dontést hozo testiilete.

Tagjai: az igazgato, az igazgatOhelyettesek, a gazdasagvezetd, az iskolatitkar.
Konzultativ, véleményez6 ¢€s javaslattevd joggal rendelkezik az iskolat érintd
minden kérdésben. Uléseit heti rendszerességgel tartja. Az iilést az igazgatd
vezeti. Az iilésrél emlékeztetd késziil a dontésre eldterjesztett, a megbeszélésre
el6terjesztett, valamint a tajékoztato jellegli napirendi pontokrol.

A Vezet6ség az intézmény operativ vezetésének legfontosabb testiilete.

b) Szakmai vezetdség (Szakmai Vezetoség)
Az intézmény pedagogiai-szakmai tekintetben legfontosabb vezetdi testiilete
Tagjai:
] igazgatd, igazgatohelyettesek, gazdasagvezetd
(] munkakozosség-vezetok
Az éves munkatervben rogzitett médon kéthetenként tilésezik, és megtargyal,
dontésre elokészit minden olyan szakai-pedagdgiai kérdést, amely az intézmény

crer

¢) Nevelési és hitéleti tanacskozo testiilet

A nevelési és hitéleti tandcsado testiilet az intézmény bels6 tandcskozo testiilete.
Tagjai: az igazgatd, a nevelési igazgatdhelyettes, a valladstanarok. Az intézményt
¢s annak tanuloit érintd nevelési, hitéleti kérdésekben konzultativ, véleményezd
és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Uléseit havi rendszerességgel tartja. Az
tilést az igazgato vezeti. Az {ilésrdl emlékeztetd késziil.

d) Gazdasagi és gondnoki konzulticio rendje
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Gazdasagi kérdésekben az igazgatd és gazdasagvezetd heti rendszerességgel
tanacskozik. A gondnoki feladatkort érintd kérdésekben a gazdasagvezetd és a
gondnok heti rendszerességgel konzultal.

e) A PR bizottsag

A PR tevékenység az intézmény sziikkebb és tadgabb kornyezetével vald
kapcsolatat foglalja magéba. Az intézmény jovoéje érdekében stratégiai
fontossagu a beiskoldzas folyamata (kapcsolatok az altalanos iskoldkkal), a
sziilokkel valo kapcsolat, a gyiilekezetekkel vald kapcsolat, mas egyhazi- és
onkormanyzati intézményekkel valé kapcsolat, a médiaval valé kapcsolat, mas
tarsadalmi szervezetekkel és intézményekkel valo kapcsolat. Ezért az intézmény
egy atfogd PR stratégiat dolgoz ki. A PR bizottsag feladata a stratégia
elkészitése, ¢és kovetkezetes megvaldsitasa.

A bizottsag tagjai: igazgat6, médiareferens

6.2.2. Eseti tanacskozo testiiletek

Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a munkakozOosség-vezetok ¢és
osztalyfonokok indokolt esetben kezdeményezhetik eseti tandcskozo testiilet
felallitasat ¢és Osszehivasat. Az eseti bizottsdg 1étrehozdsadt annal az
igazgatohelyettesnél kell kezdeményezni, akihez az érintett kérdés vagy teriilet
tartozik. Az eseti bizottsag VezetOdségi jovahagyds utan hozhato 1étre.

6.3. A vezetok és a szervezeti egységek, valamint a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje, a vezetok kozotti feladatmegosztas rendje, a
kiadmanyozas és képviselet szabalyai
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Lévay Jozsef Reformatus Gimnazium és Didakotthon
IGAZGATOHELYETTESEK FELADATPORTFOLIOJA

HITELETI-, NEVELESI-,
SZERVEZESI-, DIAKONIAI
IGAZGATOHELYETTES
Révid megnevezés: NEVELESI IGH.

TANULMANYI-, KEPZESI-,
MINOSEGBIZTOSITASI
IGAZGATOHELYETTES

Révid megnevezés: TANU LMANYI

IGH.

KOLLEGIUMVEZETO
IGAZGATOHELYETTES

Lelki ¢és hitéleti alkalmak szervezése,
koordinalasa

Csendes napok, egyhazi megemlékezések
¢és tinnepek szervezése, koordinalasa.

Egyéb rendezvények koordindlasa.

A teljes tandrai tanulmanyi folyamat
koordinalasa és mindségbiztositiasa

- tantargyfelosztas,
csoportbeosztas, orarend,
tanmenet, érettségi
jelentkeztetés

- idegen nyelv valasztas, kétszinti
érettségi felkészitd

A kollégiumi nevel6testiilet szervezeti és
szakmal irdnyitasa

2. A tevékenység jellegt: ISK, Lampas, | Az intézmény tanulmanyi | Elkésziti a kollégium vonatkozasaban a
Kosontyt, énekkar, stb koordinalasa dokumentumainak, bizonyitvanyok | jogszabalyok altal eldirt szakmai-
nyilvantartasa és statisztikai | pedagogiai és egyéb dokumentumokat
adatszolgaltatasanak koordinalasa
3. Gyiilekezeti kapcsolatok Napi tanulmanyi munka szervezése: ellenérzi a kollégiumban és annak
- DINA, helyettesitések, tulora | mikodési teriiletén:
Hitéleti  jellegi  kiilsd  kapcsolatok elszamolas
koordinalasa Tavolmaradasok, tavollétek | a biztonsagos munkafeltételeket,
nyilvantartasa a tliz-, baleset- és vagyonvédelmet,
a kollégium rendjét,
Tehetséggondozd  tevékenységrendszer | a kdzegészségiigyi eldirasok betartasat
koordinalasa
4. Beiskolazasi tevékenységrendszer | A tanuldéi  tanulmanyi  folyamat | Az  alapvetdé  munkaltatoi  jogok
koordinalasa nyomonkovetése és tamogatasa kivételével igazgatdé altal atruhazott
- nyilt napok, felvételi irasbeli, - Tanuloi értékelési  rendszer | munkaltatoi jogkor alapjan munkaltatoi
felvételi szobeli mukdodtetése jogokat  gyakorol ~a  kollégiumi
neveldtanarok vonatkozasaban
S Diakoniai csomag koordinalas Teljes bels6 vizsgarendszer felel a kollégium pedagdgiai
tevékenységéért, ellendrzi annak
megvaldsulasat
6. Szocialis kompetenciateriilet | Kompetenciamérések  —  szervezése, | ellenorzi és értékeli a nevel6tanari
koordinalasa kiértékelése (osztaly, csoport, szaktanar), | munkavégzést, értékeli a kollégium éves
- gyujtések,  Malyi, MTGY, | fejlesztési terv készitése, fejlesztési terv | munkajat
Szeretethid, IKSZ végrehajtasanak nyomon kovetése ¢és
értckelése
7. Jutalmazasi és fegyelmezési rendszer | OKTV, érettségi vizsgak szervezése elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe utalt
miuikddtetése dontéscket, megszervezi azok szakszerii
végrehajtasat és ellendrzését
8. Hazirend feleldse HPP  tanulmanyi  része, tantargyi | felel a kollégium pedagdgiai
Eseménynaptar kovetelmények,  tantargyi  tantervek | tevékenységéért, ellendrzi annak
Diaknaptar karbantartasa megvaldsulasat
9. HPP nevelési program felelose Kollégak szakmai munkdajanak | Kapcsolatot tart a kollégiumi tagsagi
tamogatasa viszonnyal rendelkez6 tanulok
intézményével.
10. | Osztalyfonoki  és  potosztalyfonoki | Pedagogus munkaidd nyilvantartasa meghatarozza és ellendrzi a

tevékenység

nevelotanarok munka- ¢és foglalkozasi
rendjét, a neveldtanari munkavégzés
adminisztraciojat

17



Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat

I1. | SZMK, LESZEIE Kazéptavu tovabbképzési terv folyamataban ellendrzi a csoportmunka
tervezésének megvalositasat, az egyedi
megbizasok teljesitésct

12. | DP Pedagogus éves beiskolazasi terv
13. | Portaszolgalat Theolingua nyelvvizsgahely koordindldsa
14. | Folyosoi iigyelet Palyazatok
16. | Munkakozosségek tevékenységeinek | Dokumentum ellenérzés
feliigyelete:
- testnevelés

osztalyfonoki
angol
német

17 Munkako6zdsségek tevékenységeinek
feliigyelete:
- matematika-informatika,
természettudomanyos,
- magyar
- torténelem

18 Bels6-kiilso versenyek koordinalasa

6.4. Az Igazgatitanacs (IT)

6.4.1. Az igazgatétanacs jogallasa, feladatkore

Az igazgatotanacsot a fenntartd hozza Iétre az iskolaval kapcsolatos jogainak,
kotelességeinek ¢és érdekeinek képviseletére és szakszerli gyakorldsara. A testiilet
kiilonosképpen felelds az intézményben folyod neveldmunka erkdlesi szinvonaléért, és azért,
hogy az intézmény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Alkotmanyanak, torvényeinek
megfeleléen €s a keresztyén erkdlcsi értékek szellemében, valamint az allami torvények
betartdsdval milkddjék. Ennek értelmében gyakorolja a Rkt. vonatkozd paragrafusaiban
raruhazott munkaltatoi, ellendrzési, dontési €s egyetértési jogokat.

6.4.2. Az IT tagjai, miikodése:
Az IT tagjait a fenntartd valasztja és bizza meg az egyhazkeriileti kdzgyiilés jovahagyasaval.
Hivatalbol tagja a fenntartd egyhéazi szervezet elnoksége, az egyhazkeriileti iskolaiigyi
szervezet vezetOje, az intézmény igazgatdja, a vallastandra, gazdasdgvezetdje. Valasztott
tagok: fenntartd egyhazi testiilet 4-8 képviseldje €s a nevelbtestiilet egy — a testiilet altal
delegalt — tagja. Az IT munkdjardl, megbeszéléseirdl, hatdrozatairdl az igazgatd
rendszeresen tajékoztatja a neveldtestiiletet.

6.5. A Vezetdség és az Igazgatotanacs (IT), valamint a Sziil6i Munkakozosség (SZMK)
és a Lévay-s Szillok Egészséges Ifjusagért Egyesiilet (LSZEIE) kozotti
kapcsolattartas rendje

6.5.1. Az Igazgatotanaccsal torténé kapcsolattartas rendje
Az IT-nak hivatalbol tagja az igazgatd, az iskolalelkész-spiritudlis, a
gazdasagvezeto, ¢s a kollégium-vezetd igazgatohelyettes.
Az igazgatotanaccsal a kapcsolattartas az IT iilésein torténik, ahol az igazgato

beszamol az intézmény életérol, fejlesztési terveirdl. Az igazgato két IT iilés kdzott
az IT elndkével tartja a kapcsolatot.

18



Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat

6.5.2. A Sziil6i Munkakozosséggel torténé kapcsolattartas rendje
A SZMK-gel torténd kapcsolattartd a nevelési igazgatohelyettes, aki részt vesz
a SZMK tiléseken, azokrdl feljegyzést készit, €s azt a Vezetoség felé tovabbitja.

6.53. A ,Lévay-s Sziilok Egészséges Ifjusagért Egyesiilet”-tel torténé
kapcsolattartas rendje
A LSZEIE-vel torténd kapcsolattartd az igazgatd altal megbizott pedagogus, aki
a drogkoordinatori feladatot is betdlti az intézményben.

6.6. A fenntarto

Az intézmény fenntartdja a Tiszdninneni Reformatus Egyhazkeriilet. A fenntartd jogkorét,
feladatait és felel0sségi korét a Rkt. vonatkozd rendelkezései szabjadk meg. E jogok
gyakorlasat az egyhazkeriileti kozgytilés, a fenntartd elndksége, €s az IT latjak el.

7. Az intézményben a vezeto feladatokat ellatok helyettesitési rendje
7.1. Az igazgato helyettesitési rendje

Az igazgatot a napi munkavégzéssel kapcsolatos tavollét esetén a halaszthatatlan napi-
operativ kérdésekben az illetékes igazgatOhelyettes vagy vezetd helyettesiti. Oktatasi és
tanulmanyi kérdésben a tanulmanyi igazgatohelyettes, nevelési kérdésben a nevelési
igazgatohelyettes, szervezési kérdésekben a szervezési igazgatohelyettes, a didkotthonnal
kapcsolatos kérdésben a kollégium-vezetd igazgatohelyettes, gazdasagi kérdésben a
gazdasagvezetd. A helyettesitési jogkor stratégiai kérdésekre, illetve kotelezettségvallalasra
nem terjed ki. A jogkdr gyakorldjanak dontéseiben az intézményben kialakult rendet
figyelembe kell vennie.

Az igazgatd egy hetet meghaladd, de egy honapot el nem érd tavolléte esetén a nem
delegéalhat6 jogkorok kivételével a nevelési igazgatohelyettes helyettesiti.
Az 1gazgatd egy honapot meghaladd tavolléte esetén a helyettesités rendjérdl kiilon
igazgatoi utasitds, ennek hidnyaban a fenntartd utasitasa rendelkezik.

7.2. Az igazgatohelyettesek helyettesitési rendje

Az operativ intézményi irdnyitds érdekében a gimnaziumban legaldbb egy
igazgatohelyettesnek jelen kell lennie. Az igazgatohelyettesek helyettesitési rendje:

Igazgatohelyettes Helyettesiti
nulményi igazgatohelyettes velési €s szervezési igazgatohelyettes
velési és szervezési igazgatdhelyettes nulmanyi igazgatdhelyettes
t hidnyz6 igazgatohelyettes igazgato rendelkezése szerint
llégiumvezetd igazgatdhelyettes igazgato rendelkezése szerint

Két hetet meghalado tavollét, vagy két igazgatohelyettes egy hétnél hosszabb tavolléte esetén
a helyettesités rendjérdl kiilon igazgatdi utasitas rendelkezik.

7.3. A kollégium-vezeto helyettesitési rendje

| Igazgatdhelyettes | Helyettesiti
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‘ Kollégiumvezetd igazgatdhelyettes | Az igazgato rendelkezése szerint

7.4. A gazdasagvezeto helyettesitése

A gazdasagvezetd a munkavégzéssel kapcsolatos vagy tartos tavolléte esetén a gondnoki
feladatkorbe tartozo kérdésekben a gondnok, a pénziigyi kérdésekben az igazgato altal
kijelolt gazdasagi munkatars helyettesiti.

8. Az intézményi kozosségi jogok gyakorlasa

Az intézménnyel munkaviszonyban vagy megbizasos jogviszonyban 1évé valamennyi
alkalmazottnak tudnia kell, hogy egy keresztyén kozosség tagja, €s munkajaval kozvetleniil
vagy kozvetve hozzéjarul az intézmény altal felvallalt keresztyén neveléshez.

Az egyes kozosségeket, illetve azok tagjait jogszabalyokban meghatarozott esetekben
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €¢s dontési jogok illetik meg.

8.1. Részvételi jog

Részvételi jog illeti meg az intézmény valamennyi alkalmazottjat, tanuloit, sziiloket,
a fenntart6 képviseldit az intézmény altal szervezett valamennyi iskolai vagy iskolan kiviili
rendezvényen. A megbesz€lés-, tandcskozas vagy értekezlet jellegi alkalmakon a
meghivottakat illeti meg részvételi jog.

rer s 1

Javaslattételi jog illeti meg az intézménnyel kapcsolatos barmely kérdésben az
intézmény valamennyi alkalmazottjat, a tanulokat, a sziil6ket és a fenntartd képviseldit. Az
elhangzott véleményt és javaslatot a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az elhangzott véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a dontés meghozatala utan kozolnie kell.

8.3. Egyetértési jog

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kdzosség
azzal ténylegesen egyetért.

8.4. Dontési jog

A dontési joggal rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50 % + 1) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

8.5. Az intézményi kozosségek munkajanak koordinalasa, a kapcsolattartas elvei

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartas formait a rendszeres és konkrét id6pontokat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.
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9. Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozosségek

Az alapitd okiratban megfogalmazott feladatok végzése az intézményben tobb kozosség
egylittmikodése révén valosul meg. Ezen koézosségek koziil vannak belsé kozosségek,
amelyek tagjait jogviszony koti az intézményhez, és vannak kiilsé kozosségek, amelyek
onként vallalt felelosséggel kapcsolodnak be — kiilonb6zd mértékben — az intézmény
munk3djaba.

9.1. Az intézmény belsé kozosségei

9.1.1. Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosség az intézmény legtagabb belsé kozossége. Tagjai az
intézménnyel munkaviszonyban vagy megbizdsos jogviszonyban  allo
alkalmazottak. Az alkalmazottak munkaviszony létesitésénél, a munkavégzéssel
kapcsolatos kérdésekben, és a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatosan
iranyad6 dokumentumok
[J Munka térvénykonyve
[ ANkt
[ ARkt
1 a Helyi Pedagogiai Program
[1aSZMSZ
[1 a pedagogusok Etikai kodexe
[1 a Hazirend
A teljes alkalmazotti kdozdsséget az intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben,
amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések
targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
Reformatus koznevelési intézmény alkalmazottjara a vonatkozo dallami ¢és egyhdzi
jogszabalyok egyarant érvényesek.

9.1.2. A nevelotestiilet

9.1.2.1. A neveldétestiilet jogallasa
A neveldtestiilet nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 ¢€s dontéshozd kozdssége. A nevelOtestiilet tagja az intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint az oktato-
neveld munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozoja. Jelen esetben a
gazdasagvezeto €s az iskolatitkar.
A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a Nkt és a Rkt-ben meghatarozott esetekben
dontési, egyébként pedig véleményezdi €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény ¢€letét
érintd valamennyi kérdésben.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

[1 a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

[] a szervezeti miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

[1 az intézmény éves munkatervének elfogadésa

[ az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok

készitése ¢és elfogadasa,
] a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
[ a hazirend elfogadésa
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[] a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

[ a tanulok meghatarozott fegyelmi iigyeiben vald dontés,

[ a tanulok osztalyozé vizsgara vald bocsatasa

[1 az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
kapcsolatos szakmai vélemény kialakitasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja az intézmény egyéb kdzosségeire.

9.1.2.2. A neveldtestiilet értekezletei
A nevelGtestiilet egyes feladatainak ellatasara, véleményezési, javaslatételi és
dontési jogainak gyakorlasara, valamint tajékozodascéljabol rendes ¢és rendkiviili
értekezleteket tart.

9.1.2.3. Rendes értekezletek

A neveldtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban az intézményvezetd hivja Ossze. Az intézmény nevelOtestiilete az alabbi
allando értekezleteket tartja a tanév soran:

[ alakul6 és tanévnyit6 értekezlet

[] tanévzaro értekezlet

[ felévi és év végi osztalyozo értekezlet

[1 Gszi és tavaszi nevelési értekezlet

[J havi nevel6testiileti értekezlet

Azon neveldtestiileti értekezletekrdl, amelyeken nincs nevelOtestiileti dontést igényld
napirendi pont feljegyzést kell késziteni. A dontést igényld napirendi ponttal rendelkezd
nevelOtestiileti  értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil. A nevelbtestiileti  értekezletek
feljegyzeseit €s jegyzokonyveit a kijelolt iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgato, a
jegyzOkonyvvezetd, €s a két kijelolt hitelesitd irja ala.

9.1.2.4. Rendkiviili értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze indokolt esetben, amennyiben a
neveldtestiilet tagjainak 20 %-a, vagy az igazgatd sziikségesnek latja.

9.1.2.5. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal, és abszolut sz6tobbséggel
hozza (jelenlévok 50 % + 1 f6). Személyi ligyekben, vagy a neveldtestiilet 20 %-anak
kérésére titkos szavazasnak van helye. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszedd
¢és szavazatszamlalo bizottsdgot jelol ki. SzavazategyenlOség esetén az igazgatd szavazata
dont.

9.1.2.6. Titoktartasi kotelezettség

A nevelotestiilet minden dontésével és hatarozataval, valamint azok kialakulasanak
koriilményeivel kapcsolatban a hivatali titoktartds a nevelGtestiilet minden tagjanak és a
jegyzOkonyv vezetdjének fegyelmi feleldssége ¢és kotelessége. Indokolt esetben a
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neveldtestiilet rogziti, hogy a hatarozatot vagy dontést milyen koérben kell nyilvanossagra
hozni.

9.1.2.7. A nevelotestiilet dontéseinek hatarozatainak végrehajtasa

A nevelGtestiilet dontéseinek és hatarozatainak végrehajtasardél €s a végrehajtas
hataridejérdl a hatarozatnak rendelkeznie kell. Ellenkezd esetben a végrehajtasért az igazgato
felelds az altala meghatarozott hataridéig.

9.1.2.8. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és a
beszamoltatas rendje

A nevelodtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag— bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, vagy az intézmény egyéb
kozosségeire.

Az atruhézott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletnek beszdmolni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezést nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, illetve a pedagodgiai program, tovabba a SZMSZ és Hazirend elfogadéasanal.

9.1.3. A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

Az intézményben szaktargyi vagy szaktargycsoporti munkakozosségek valamint
funkcionalis munkakozosségek alakulhatnak. A munkak6zosség szakmai, moddszertani
kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, végrehajtasahoz és ellendrzéséhez.

9.1.3.1. A szaktargyi vagy szaktargycsoporti munkakozosségek

Az intézményben miikddo szaktargyi és szaktargycsoporti munkakdzosségek:
[ vallastanari munkak6zdsség-vezetd
magyar nyelv- és irodalom munkak6zosség-vezetd
matematika, informatika munkak6zosség-vezetd
angol-olasz-orosz nyelvi munkak6zosség-vezetd
(] német-francia-latin nyelvi munkak6zosség-vezetd
[ torténelem-foldrajz-rajz munkak6zosség-vezetd
[J természettudomanyos munkakdzosség-vezetd
[ testnevelés munkakdzosség-vezetd

OoOo;o

Az intézményben miikodo funkciondlis munkakdzosségek:
[] osztalyfdnoki munkak6zosség-vezetd
[J neveldtanari munkakdzosség-vezetd
A szaktargyi valamint szaktargycsoporti munkakozosségek feladatai:
(1 koordinadljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munkat és folyamatosan
fejlesztik mindségét,
(1 fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletik moddszertani eljarasait, javaslatot tesznek
specialis iranyzatok megvalasztasara,
[ javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,
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tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget,

végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

kialakitjak szaktdrgyanként és évfolyamonként az egységes kovetelményrendszert
¢s értekelési rendszert.

végzik a tantargy-csoportjukkal kapcsolatos palyazatok kiirasat, versenyek &s
rendezvények szervezését.

A szaktargyi vagy szaktargycsoporti munkakozosség ¢lén munkakozosség-vezetd all, akit
a véleménynyilvanitéasi jogkorét figyelembe véve az igazgatd biz meg.

A munkak6z6sség-vezetd jogai és feladatai:

O

O

O

O

Osszeallitja —€s a munkak6zosség elé terjeszti elfogadasra— az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves munkaprogramjat,

iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkajaért,

elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti elOrehaladast és a kdvetelményrendszernek valo
megfelelést,

szakmai és mddszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,

segiti a szakirodalom felhasznalasat,

O

[
O

ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil,
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelOtestiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazésara

9.1.3.2. Funkcionalis munkakozosségek

Az intézményben a tanulok egészét, vagy nagyobb kozdsséget érintd atfogd tevékenység
Osszehangolésa céljabol funkcionalis munkakdzosségek alakulhatnak.

[1 Osztalyfénoki munkakdzosség
[] Nevel6tanari munkakdzosség

9.1.34. A szakmai munkakozosségek  egyiittmiikodésének,
kapcsolattartasanak rendje, részvétel a pedagégusok munkajanak
segitésében

A szakmai munkakozdsségek egyiittmiikddésének koordinacidjanak elsddleges szintere az
intézmény szakmai vezetdségének értekezlete. A munkakdzosségek éves munkaterviikben
rogzitik az egylittmiikodés formait és rendjét.

9.1.3.5. Alkalmi munkacsoportok vagy projektcsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok vagy projektcsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatd
dontése alapjan. Az alkalmi munkacsoportok vagy projektcsoportok megalakuldsakor meg
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kell hatarozni: a csoport személyi Osszetételét, a csoport vezetdjének személyét, a csoport
feladatat, a sikerkritériumokat és indikatorokat, a csoport tevékenységének iddtartamat,
fenntartasi és mikodtetési felel0sséget.

9.1.4. A tanulok kozosségei

Az intézmény diakkozossége meghatarozott médon €s elvek szerint kialakult tagabb vagy
szilkebb kozosségek Osszessége. Tagja az intézménnyel tanuldéi jogviszonyban vagy
didkotthoni tagsagi viszonyban 1évé valamennyi tanulo.

Tanuldi jogviszonyt és didkotthoni tagsagi viszonyt létesiteni felvétel vagy atvétel
utjan lehet, amely jelentkezés alapjan torténik. A felvétel rendjérdl az intézmény kovetkezo
tanévre torténd beiskolazasi terve rendelkezik. A didkotthoni tagsagi viszony létesitésének
szabdlyai is ebben talalhatok.

9.1.4.1. Az évfolyamkozosség

Az azonos évfolyamhoz tartoz6 osztilyok tanuloibol alkotott kozosség. Lehetdség szerint
torekedni kell arra, hogy az évfolyamkozosség bizonyos pedagdgiai, szervezési, és szakmai
programokon megjelenjen.

9.1.4.2. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamon belill azonos betlivel jelolt tanulocsoportba tartozd tanulok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség joga — a nyilt jeldltallitas és titkos bizalmi
szavazds utdn — az osztalypresbitérium megvalasztasa, illetve az osztalyt az iskola
presbitériumban képviseld kiildott megvalasztasa. Az osztaly 1étszama fiiggvényében az
osztalypresbitérium 3-5 f6s. A pontos l1étszamrol az osztalyfonoki munkakdzdsség dont.
Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok, akit az osztalyfonoki teenddk ellatasaval az
1gazgato biz meg.
Az osztalyfonok
[ felelds vezetdje az osztalykozosségnek,
[] az intézmény keresztyén pedagogiai elvei szerint neveli az osztalydnak tanuloit,
[1 koordinalja és segiti az osztalyban tanitd tanarok nevelémunkajat,
[J figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly tanulmanyi
helyzetét,
[ iranyitja a didkpresbitérium munkdjat, segiti a tanulokozosség kialakuléasat,
[J rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanuldk sziileivel,
[1 kollégai segitségével mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat,
[ sziilé1 értekezletet, fogadoorat tart, sziikség esetén csaladot latogat,
rendszeresen tdjékoztatja a sziildket a tanulok elémenetelérdl
[] pontosan ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket
[ javaslatot tesz segélyre, jutalmazésra, biintetésre,
[J tanmenetet készit nevel6 munkéjéhoz,
1 szervezi és lebonyolitja a tanulmanyi kirdnduldsokat, és az osztidlya egyéb
rendezvényeit,
[1 rendszeresen tdjékoztatja a tanulokat és sziiloket a palyavalasztassal kapcsolatos
lehetdségekrol és teenddkrol

Az osztalyfonokot az osztallyal kapcsolatos szervezési, koordinacidos munkdjdban a
didkpresbiterek segitik.
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9.1.4.3. Tanuloi kiscsoport

Bizonyos tantirgyakat az intézményben szakmai szempontok szerinti csoportbontasban
tanulnak a tanulok. Az egy évfolyamon az osztalykozosségtol eltéré modon szervezddd
tantargyi csoportot nevezziik tanuldi kiscsoportnak.

9.1.4.4. A diakpresbitérium

9.1.4.4.1. A didkpresbitérium szervezete és mikddése

A didkok kozosségi é¢letiik szervezésére €s €rdekeik képviseletére didkpresbitériumot
hoznak létre. Az osztalypresbitérium 3-5 f6bdl all, az osztaly 1étszamatol fiiggden. Tagjait
nyilt jelolés utan titkos szavazassal az osztalykozOsség valasztja meg. A presbiterek koziil
hasonlé modon keriil megvalasztasra a két osztalypresbiter, akik képviselik az osztalyt az
iskolapresbitériumban.

A presbitériumok iranyitjak a kozosségi élet szervezését osztaly-, €s iskolai szinten,
segitenek az osztalyfonoknek és az intézmény vezetdinek az osztallyal és az iskolaval
kapcsolatos, a didkokat érinté problémak megoldasaban.

Az osztalypresbitérium munkdjat az osztadlyfonok iranyitja, az iskolapresbitérium
munkajat, a presbitérium véleményének meghallgatdsa utan az igazgatod altal megbizott
pedagbdgus vagy pedagodgusok segiti. A didkpresbitérium a neveldtestiilet altal jovahagyott
szervezeti és munkaterv szerint miikodik. Didkpresbitériumot kiilon kell alakitani a
gimnazium és a kollégium viszonylataban.

9.1.4.4.2. A didkpresbitérium mitkddés¢hez sziikséges feltételek biztositasa
Az intézmény biztositja Ugy a gimnaziumi didkpresbitériumnak, mint a kollégiumi
diakpresbitériumnak a mitkodésiikhoz sziikséges feltételeket:
[ a diakpresbitériumok munkajat segitd pedagodgusokat
[1 a didkpresbitériumok megbeszéléseik és programjaik
szdmara szabadon hasznélhatjdk az intézmény termeit,
eszkozeit és berendezéseit, elOzetes bejelentési
kotelezettség mellett
(1 az intézmény a didkpresbitériumok szdmara éves
koltségvetésébe tervezetten miitkodési tadmogatast
kiilonit el. A miikddési tdmogatas felhasznalasarol a
didkpresbitériumnak be kell szamolnia.

9.1.4.5. Diak kiildottgyiilés

Az intézmény egészét érintd didk kiildottgytilést évente legalabb egy alkalommal kell tartani.
Ennek formajardl az iskolapresbitérium dont. A diakkozgytilésen a didkpresbitérium ¢és az
intézmény igazgatdja beszamol az el6zd didkkozgylilés oOta eltelt iddszak munkdjarol. A
tanulok az elhangzottakrdl véleményt nyilvanithatnak és kérdést tehetnek fel az intézmény
¢letével, problémaikkal kapcsolatban.

9.1.4.6. Diskkozgyiilés

A didkkozgylilés az intézmény tanuldinak legmagasabb szintli t4jékozodo-tajékoztatd
féoruma, amelyen a tanuldk teljes kozossége részt vesz. Didkkozgytilést legalabb tanévenként
ketté alkalommal tartani kell. A didkkozgyiilés nyilvanos, azon barmely tanulé megteheti
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kozérdekti észrevételeit, javaslatait. A diakkozgytilések id6pontjat az intézmény éves
munkatervében rogziteni kell. Rendkiviili esetben didkkozgytilést az igazgatd, vagy az
igazgatd egyetértésével a didkpresbitérium hivhat 6ssze.

9.1.4.7. Egyéb ifjusagi szervezetek

Az intézmény tanuloi az igazgatd jovahagyasaval csatlakozhatnak iskolan kiviili ifjusagi
szervezethez (pl.. SDG Szovetség, REFISZ, Magyar Cserkészszovetség, stb.), &s
létrehozhatjak az intézményen beliil miikodd alapcsoportot, csapatot.
Intézményiink keretei kozott SDG alapcsoport és cserkészcsapat miikodik. A Magyar
Reformatus Egyhaz torténetileg miikodott €s ujraindult keresztyén ifjusagi szervezetek koziil
leginkdbb az SDG szdlitotta és szdlitja meg a gimnazista koru tanuldkat. Az SDG alapcsoport
miikddését az intézmény tamogatja. Intézményiink hagyomanyai k6zott a cserkészet, mint
keresztyén jellemfejlesztd tevékenység fontos helyet foglal el. Az egykor a gimnéziumban
miikdd 19.sz. Biikk Cserkészcsapat 1991-ben indult Gjra és 1996 6ta ismét intézménylink a
fenntartdja.

Az intézményiink keretei kozott miikodo iskolan kiviili ifjusagi szervezetek egységei
a helyi szabalyokkal egyeztetett és 6sszhangban 1év6 sajat szabalyzat szerint miikodnek.

9.2. Az intézménnyel kapcsolatban 1évo kiilso kozosségek

Az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott keresztyén nevelés érdekében
harom kozdsségnek kell egyiittmiikddnie. Ezen kdzosségek: a csalad, gyiilekezet, iskola.

9.2.1. Sziilok kozosségei

9.2.1.1. Az osztaly sziil6i kozossége

Az egy osztalykozosségbe tartozd tanulok sziilei alkotjdk az osztaly sziil6i
kozosségét. A sziildk a Nkt-ben valamint az Rkt-ben meghatarozott jogaik
érvényesitésére, a nevelési kotelesseégiik teljesitése érdekében munkakdzosséget
hozhatnak létre.

9.2.1.2. Az iskolai sziiloi munkakozosség (SZMK)
Az iskolai sziildi munkakozosség az intézmény neveldmunkéjanak, ¢€s egyéb
tevékenységeinek tdmogatasira szervez0dd tanacskozo és javaslattevd testiilet, amely
az osztaly sziiléi képviseldinek 2-2 tagja alkot. A munkakozdsség tevékenységét
haromtagt elndkség (mag csoport) koordinalja: az elndk, titkar, elndkségi tag.
A SZMK munkajat az intézményen beliil a nevelési igazgatohelyettes tdmogatja.

9.2.1.3. Lévay-s Sziilok Egészséges Ifjusagért Egyesiilete

A Lévay-s Sziilok Egészséges Ifjusagért Egyesiiletet a sziilok hoztak 1étre elsdésorban azzal a
céllal, hogy hatékonyan segitsenek az intézménynek a drogprevencios, egészségmegdrzo,
egészségtudat- formalo, és kornyezettudatos életmodra neveld tevékenységeinek végzésében.
Az egyesiilet 6nallo jogi személy, amely munkajat 6nalldéan szervezi.

Az intézmény tdmogatja az egyesiilet munkdjat. Az intézmény részérdl az egyesiilettel a
kapcsolattart6 az intézmény drogkoordinatori tevékenységgel is megbizott pedagogusa.
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9.2.1.4. A sziilokkel valo kapcsolattartas és tajékoztatas formai és rendje

Intézményiinkben a sziilokkel valéo kapcsolatnak kiemelt szerepe van, ezért a sziilok
tajékoztatasa, a veliik torténd probléma-megbeszélés, és segitésiik a neveléssel kapcsolatos
problémakban az intézmény fontos feladata.

9.2.1.4.1. Az el6zetes kapcsolattartas és tajékoztatas formai és rendje

Ahhoz, hogy a sziilok kell¢ koriiltekintéssel donthessenek a gyermekeik kozépfoku oktatasi
intézményérél mar a felvételi eljarast és a tanuldi jogviszony Iétesitését megelézden
tajékoztatni kell 6ket az intézmény kinalatardl, a felvétel rendjérdl, az intézmény elvarasairdl.
Ez a kovetkezd formakban valosul meg:

[J Hivatalos informacidkozlés a helyi-, regiondlis- €s orszagos tovabbtanulasi

tajékoztatokban,

[J Nyilt napok és tajékoztatas szervezése az érdeklédo tanulok és sziilok szamara,

[ Felvételi elbeszélgetés a sziilokkel és a tanuloval kdzosen,

] Eldzetes osztalyfonoki ora, osztaly- és Osszevont sziildi értekezlet

A felvételi hatdrozat meghozatala utan, de még a beiratkozas eldtt intézményilink
Osszevont sziilo1 értekezletet tart a leendd tanuldink sziilei szamara, ahol részletes
tajékoztatast kapnak az intézmény életével kapcsolatos fontosabb kérdésekrdl. Ezutdn a
szllok osztalysziiloi értekezleten ismerkedhetnek meg gyermekiik leendd osztalyfonokével,
elvardsaival és egymadssal. A leendd 7. és 9. évfolyamos tanuldink ezzel parhuzamosan
ismerkednek leendd osztalyfonokiikkel és egymassal, majd ezt kovetden a négy osztaly egy
kozos tajékoztaton vesz részt.

(] Beiratkozas

A beiratkozassal 1étesiil hivatalosan a tanuldi jogviszony, és ekkor kell a sziil6i
nyilatkozatot és tanuloi nyilatkozatot megtenni az alabbiakrol.

- a szll6 és a tanuld megismerte az intézmény pedagogiai €s keresztyén nevelési
elveit

- a szilld és a tanuld elfogadja ezen nevelési elveket, a sziild egyiittmiikddik az
intézménnyel a gyermekével kapcsolatban felmeriil6 barmely kérdésben €s
igyekszik a csaladban is hasonlo elvek szerint nevelni gyermekét,

- tudomasul veszi azt, hogy a gyermeke tanuloi jogviszonya addig all fenn, amig
a tanuld teljesiti tanulmanyi ¢és egyéb kotelezettségeit és a sziild
egyiittmiikddése az intézménnyel folyamatos és kielégito.

A gimnéaziumi beiratkozassal egy iddben a kollégiumi tagsagi viszony is keletkezik.

9.2.1.4.2. A rendes kapcsolattartas és tajékoztatas formai és rendje

A tanul6i jogviszony fennallasa alatt (a beiratkozastol az érettségi bizonyitvany atvételéig) a
kapcsolattartast és tajékoztatast a rendes jelzdvel illetjiik.

A Nkt-nek megfelelden az intézmény a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart az
éves

munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidén tali idépontokban, valamint rendszeres
irasbeli tajékoztatast ad.
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[ Szuléi értekezletek

Az intézmény tanévenként hdrom alkalommal tart sziil6i értekezletet az éves munkatervben
rogzitett idOpontokban. A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok a tanév rendjérdl,
feladatairol, az intézmény céljairdl kapnak téjékoztatast.
A 7. és 9. évfolyam Osszevont sziildi értekezletén keriilnek bemutatasra az osztalyokat tanito
pedagbdgusok.
A rendes sziil6i értekezleteket a tanév rendjében rogzitett idopontban az osztalyfonok hivja
Ossze ¢és vezeti.
Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Gssze az igazgatd, az osztalyfonok amennyiben ezt
indokoltnak tartjak, vagy ha a sziil6k 20 %-a ezt az igazgatdnal irasban kéri.
[ A félévi (Janudr vége, februdr) sziildi értekezleten az osztalyfondk részletesen értékeli
az osztaly tanulméanyi munkdjat, magatartasat és tanacsot ad a sziiloknek a
tovabbiakra nézve.
(1 Az év végi (mdjus) majusi sziiloi értekezleten az osztalyfonok részben Osszegzi a tanév
tapasztalatait, részben a tanulmanyi kotelezettségiiknek eleget nem tevd tanuldk
sziileivel probal megoldést keresni a sikeresség érdekében.

[] Sziildi fogaddorak

[ Az intézmény éves munkatervében rogzitett rend szerint a pedagdégusok egyenként
fogadjdk a sziildket és adnak tajékoztatast a tanulorol, illetve adnak tanéacsot a
sikeresség érdekében. A tanulmanyi kotelezettségeit nem teljesité tanuld sziileit az
osztalyfonok irdsban is behivja a fogado oréra.

[J A sziil6 a munkatervben rogzitett iddpontokon kiviil is taldlkozhat gyermeke tanaraival,
az osztalyfdnokkel vagy az igazgatoval. Az idépontot telefonon vagy irasban eldre
egyeztetni kell. A pedagogus, az osztalyfonok, az igazgatd kezdeményezheti a tanulo
sziileinek meghivasat valahanyszor ezt indokoltnak 1atjak.

[1 Az irasbeli tajékoztatas formai

[1 A sziilokkel torténd irasbeli tdjékoztatas eszkozei:
- digitalis naplo
- iskolai honlap
- iskolanaptar
- egyéni levél sziiloknek

[J Valamennyi pedagoégus koteles a tanuléra vonatkozd minden ¢érdemjegyet az
elektronikus naploba beirni. Az irasbeli szdmonkéréssel el6z6 honapban szerzett
valamennyi érdemjegynek legkésobb a kovetkezd honap 10. napjaig be kell irni a
naploba.

[] Valamennyi tanulé koteles minden érdemjegyét az ellendrzé konyvébe beirni, €s
azt honaponként a sziildvel lattamoztatni. Ennek megtorténtét az osztalyfonok
havonta kdteles ellendrizni.

[] A sziilok részvétele az intézmény rendezvényein
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Az intézmény bdtoritja a sziiloket a nyitott rendezvényeken vald részvételre. Ezek a
tanévnyitd- tanévzard iinnepi istentisztelet, szalagavatd, ballagast, valamint egyéb az éves
munkatervbe iktatott rendezvények. A rendezvények idépontjardl a szeptemberi sziil6i
értekezleten irasban kell tdjékoztatni a sziiloket, a rendezvényt megeldzden pedig a digitalis
naplén, illetve a honlapon keresztiil.

9.2.2. A gyiilekezetek

Intézményiink egyhazkeriileti fenntartdsu, igy kivanatos, hogy valamennyi gyiilekezet
gyakorolja intézménylinkkel kapcsolatosan a ,,gazda-tudat”-bol fakado kotelezettségeit. A
kolcsonds egymasra figyelés, segitségnyujtas €s szolgalat kell jellemezze az intézmény ¢és a
gylilekezetek kapcsolatat.

A miskolci gylilekezetekkel az intézmény rendszeres kapcsolatot tart, de torekszik a
tavolabbi gyiilekezetek felé is szolgalattal lenni. A gylilekezetekkel vald kapcsolat formait és
rendjét a Vallastanari munkak6zosség munkaterve tartalmazza.

9.3. Egyéb Kkiils6 kapcsolatok. Kapcsolatok a pedagogiai szakszolgalatokkal, a
pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az
iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval.

Az intézmény a pedagdgiai szakmai szolgéalatokat a Reformatus Pedagogiai Intézettdl (RPI)
veszi igénybe. A RPI-nek telephelye miikddik az intézmény teriiletén. A RPI-tel valo
kapcsolattartas a tanulmanyi igazgatohelyettes és a szervezési igazgatohelyettes feladata.

Az intézmény a pedagogiai szakszolgalatokat a Reformatus EGYMI-t6l veszi igénybe.

A gyermekjoléti szolgalattal torténd kapcsolattartd az intézményi szocidlis munkas.

Az iskolai egészségiigyi ellatds biztositokkal az iskolai védénd ¢és a nevelési
igazgatohelyettes
tartja a kapcsolatot.

10. Az intézmény miikodésének rendje
10.1. Az intézmény épiiletei

Az intézmény termeinek, létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati rendjére
vonatkoz6 altaldnos szabalyok javarészt a Gimnaziumi Hazirendben és a Didkotthoni
Hazirendben is megtalalhatok.

Az intézmény minden alkalmazottja €s tanuloja felelds
(1 az intézményi tulajdon  védelméért, allaganak
megOrzéséert,
(1 az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
0 a thz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi
szabalyok megtartasaért

Az alabbi altalanos rendszabdlyok az iskolai év meghatdrozott napjain, illetve programjai
idején (értekezletek, fogadoorak, stb.) az igazgatd dontése alapjan modosulhatnak.
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10.1.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola vezetOsége koteles gondoskodni arrdl, hogy az iskola épiilete, helyiségei, udvarai
¢s sportpalyai a vonatkozé pedagdgiai €s egészségligyi kovetelményeknek megfeleljenek. Az
intézmény rendjének ¢és tisztasdganak a fenntartdsa a gazdasagvezeto, illetve a hozza rendelt
gondnok feleldssége.

10.1.2. Az iskolaépiiletet cimtablaval az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag ¢s a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz cimerével kell ellatni.

10.1.3. A tantermek és szaktermek nyitasa €s zarasa

Az intézmény termeinek nyitdsardl és zéarasarol a Hazirend rendelkezik.
Azokat a termeket, amelyek nem osztalyteremiil szolgdlnak a sziinetek
id6tartamara is zarni kell.

10.1.4. Az osztalytermek, felszereltsége, diszitése
Az osztalytermek allando felszereléséhez tartozik a cimerek mellett az 0j
forditasu teljes Biblia és a reformatus Enekeskonyv. Az osztalykozosségek
gondoskodnak sajat termiik diszitésérdl. A dekoracido nem rongalhatja meg a
terem falat vagy barmely berendezését, és nem lehet ellentétes az izlésnek és
erkdlesnek az intézmény altal képviselt normaival.

10.1.5. A konyhaba ¢és a talalo és a kapcsolddd helyiségekbe — a szigoru
egészségiigyi szabalyok értelmében csak az erre jogosult személyek 1éphetnek
be. A helyiségek hasznalati szabdlyait kiilon fliggelék rogziti.

10.1.6.Az éttermet a didkotthon lakéi naponta haromszor hasznédlhatjdk a
didkotthoni Hazirend szerint, az intézmény dolgozdi és a nem didkotthonban
lak6 tanulok csak az ebéd ideje alatt. Az étterem haszndlatdban fokozottan
érvényesiteni kell a tisztasagi rendszabalyokat.

10.1.7. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, az intézmény
felszereléseit, eszkozeit igazgatdi engedéllyel, atvételi elismervény fejében
lehet elvinni az iskolabol.

10.1.8. Unnepek alkalmaval az épiilet fellobogdzasa a gondnok feleldssége.
10.1.9. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

10.1.9.1. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsardl — ha az nem sérti
az intézmény alapfeladatainak ellatasat, és a bérbevevd tevékenysége,
illetve annak tartalma nem ellentétes a fenntartd egyhaz
szellemiségével az igazgatd dont.

10.1.9.2. A bérbeadassal kapcsolatos jogi ligyek intézése az igazgato-, a
gazdasagi iigyek intézése, illetve a megallapodas szerinti hasznalat
ellendrzésének a gazdasagvezetd feladata.

10.2. Eves munkarend
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A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-€ig tart. A tanév szorgalmi
id6északra, vizsgaidOszakra (egyes évfolyamok esetén), sziinetekre (tavaszi, téli) és
nyari vakaciora tagolodik.

A tanév rendjét az illetékes miniszter rendeletben hatdrozza meg. A tanév helyi rend;jét
a fenti miniszteri rendelet figyelembe vételével az igazgatd hatdrozza meg és a
tanévnyito értekezleten a nevel6testiilet fogadja el.

A tanév szorgalmi idejének eldkészitése augusztus 21-t6l 31-ig tartd iddszakban
torténik. A tanév helyi rendjét, a Hézirendet és a balesetvédelmi el6irasokat az
osztalyféonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel. A tanulok és a sziileik mindkét dokumentumot irdsban
is megkapjak.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet a nyitva tartas és a felligyelet id6pontjait az
intézményben jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.

10.3. Heti munkarend

A tanitdsi hét a hétfo reggeli k6zos énektanulassal és istentisztelettel kezdddik és 6t
napig tart. A tanitas a tantargyfelosztassal osszhangban 1évé heti orarend alapjan a
tanarok vezetésével a kijelolt tantermekben folyik. Tandran kiviili foglalkozés csak a
kotelezO tanitasi 6rdk utdn szervezhetd. Nulladik ora orarendileg nem tervezhetd.
Indokolt esetben, esetenkénti tartdsdra a tanulmanyi igazgatdhelyettes adhat
engedélyt.

A hétvégi munkasziineti és pihendnapokon, az egyhazi és allami {innepnapokon,
illetve igazgatoi utasitas alapjan egyéb esetekben az intézmény gimnaziumi féépiilete
zéarva tart. Ez id0 alatt a fOépiiletben foglalkozast vagy rendezvényt csak eldzetes
igazgatoi engedéllyel lehet tartani.

A didkotthon heti munkarendjét a ,,Didkotthon szervezeti és miikodési rendje”

tartalmazza.
10.4. Napi munkarend
Hétfon: 7:45 — 8 ora Hirdetések, tanuldi informaciok, k6zos egyhdzi és

fjusagi énektanulas

8:00 — 8:301étkezdd istentisztelet
Egyéb tanitasi napokon a tanitds 7.45-kor a napi Ige felolvasasaval és imadsaggal
kezdédik.
A tanuloknak legkésébb 7.40-ig vagy az elsé ordjuk eldtt 5 perccel meg kell
érkezniiik az iskolaba. Valamennyi tanitdsi napon az utolsdé ora végén kozos
imadsaggal zarjuk. Az igeolvasasért és imadsagért az adott orat tartd pedagdgus a
felel0s.
A pedagogusoknak az orqjuk vagy egyéb foglalkozasuk eldtt 10 perccel kell
megérkeznilik az intézménybe. A kotelezd tanitasi orak legkésdbb 3.05-kor érnek
véget
Az 6rakozi sziinetek altalaban 10 percesek, a 2. és 4. sziinet 15 perces, a 7. sziinet
5. perces. Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rdkat rendelhet el.
A tanitdsi orak latogatasara kiilon engedély nélkiil — elézetes megbeszélés alapjan
csak a tantestiilet tagjai jogosultak. A latogatdsra minden egyéb esetben az
igazgatd adhat engedélyt a szaktanarral tortént egyeztetés alapjan.

10.5. Az intézményben tartéozkodas rendje
Az intézmény épliletegylittese magaban foglalja a didkotthon épiileteit is.

32



Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat

Az alabbiak az épililetegyiittes gimnaziumi szarnyara vonatkoznak.
10.5.1. Gimnazium nyitva tartasa

A gimnazium szorgalmi idé alatt munkanapokon oratol 21 oraig tart nyitva,
tanitdsi sziinetben az igazgatd altal kiadott iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Szombaton, vasarnap, munkasziineti-, pihend- €s linnepnapokon az iskolat zarva
kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.
Tanitasi szlinetben csak a munkijukat végzd dolgozdk, vagy szervezett
tanulocsoportok tartozkodhatnak az épiiletben.

10.5.2. A hivatali idék
Az intézmény a hivatalos ligyek intézésére tanitdsi napokon az alabbiak szerint

tartja nyitva hivatalos helyiségeitTitkarsag

[] Tanulo6i ligyintézés: naponta 7:30 — 7:40 kozott valamint nagysziinetekben (indokolt és
halaszthatatlan esetben ezen kiviil is van lehetdség ligyintézésre)

[ Gazdasagi iroda és pénztar:

[ tanuloi ligyintézés: kifiiggesztett nyitva tartas szerint
[1 pedagdgusok iigyintézése: kifiiggesztett nyitva tartas szerint
[ kiilsé személyek: kifliggesztett nyitva tartas szerint

10.5.3. Az intézménnyel alkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem
allokra vonatkozo bent tartézkodasi és iigyintézési rend

Latogatok, sziilok, vendégek ¢€s hivatalos személyek csak hivatalos
tigyek intézése, megbeszélések, értekezletek céljabol és idején tartdzkodhatnak
az intézményben. Az intézmény portasa udvariasan koészonti a latogatot,
megkérdezi jovetele céljat, a keresett személy nevét, majd a sziikséges
utbaigazitas utan az egyik didkportas elkiséri a latogatot a megjeldlt helyre.

A portasnak rogzitenie kell a latogatd nevét, az érkezés iddpontjat, az

ligyintézés vagy latogatas helyét €s az eltavozas idejét.
Nem alkalmazand6 a fenti eljards, ha az intézmény szervezett
foglalkozasaira érkezé nagyszaml latogatordl van sz6 (pl. sziildi
értekezlet, elékészitd tanfolyam, nyilt nap). A tornaterem haszndlata a
gazdasagi hivatalban nyilvantartott rend szerint torténik. A tornatermet
hasznalok csak a rend szerint tartozkodhatnak a tornateremben és a hozza
tartoz6 0ltozokben.

Az intézmény termeit bérbe vevOk sajat munkarendjiik, illetve
hasznalati rendjiik szerint tartozkodhatnak a bérbe vett helyiségekben.

10.6. Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

Tanuld az intézményben feliigyelet nélkiil nem tartdozkodhat. Az intézmény ezért
évente Tlgyeleti rendet hatdroz meg az Oorarend ¢és a munkabeosztas
fliggvényében. A hazirendbe foglalt {igyeleti rendszabalyok tartalmazzak a
tandri €s a tanuloi ligyeletek rendjét is. Az tigyeleti rend elkészitéséért a
feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds.
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Az ligyeleti rendben beosztott vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az
tigyeleti terlilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért, az 6vo, védo,
megeldzo intézkedések megtételéért.

10.7. Az intézmény munkarendje

10.7.1. A vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7:30 és délutan
15:30 kozott az intézmény igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az épiiletben kell
tartozkodni. A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkaterv rogziti.

A reggeli tigyeleti rend kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a
délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az
intézmény mikodési rendjéért, és O jogosult és koteles a sziikségessé¢ valod
intézkedések megtételére.

10.7.2. A pedagogusok munkarendje

10.7.2.1. Heti kotelezo ora és heti teljes munkaido
A pedagogusok heti teljes munkaideje 40 ora, amelynek beosztasat a vonatkozo
jogszabalyok irjak eld.

10.7.2.2. A pedagogusok napi munkarendje
A pedagoégusok napi munkarendjét az Orarend szabdlyozza, az Tligyeletesi ¢és
helyettesitési rendet a tanulmanyi igazgatohelyettes allapitja meg sziikséglet és az
orarend fliggvényében. A napi munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi vagy tligyeleti beosztasa
szerinti idOpont eldtt, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt
a munkahelyén illetve a program helyén munkara képes allapotban megjelenni.

A tanar koteles példamutatd pontossaggal elkezdeni €és befejezni a tanitasi orakat, és
ugyanilyen pontossaggal kell megjelennie a neveldtestiilet rendes vagy rendkiviili
iilésein, egyéb rendezvényein.

10.7.2.3. Tavolmaradasok

A hivatalos rendszeres tavolmaradasokat (pl.: tovabbtanulds) a tanév elején
nyilvantartasba kell venni, ezt a tanév soran tovabba jelenteni nem kell. Valamennyi
nem rendszeres hivatalos munkahelyi vagy hivatalos magan tavollétet a ,, Tavollét
engedélyezési lapon” kell engedélyeztetni.

Amennyiben a tavollét nem teljes tanitdsi napot érint, az engedélyt a tanulmanyi
igazgatohelyettes adhatja, teljes tanitasi nap esetén az engedélyezd az igazgato.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak
okéat lehetbleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.35-ig. a tanulményi
igazgatohelyettesnek. Ha az tanulményi igazgatohelyettes nem elérhetd, akkor az
iskolatitkarnak teszi meg a bejelentést.

10.7.2.4. Az o6rarendtol valo eltérés
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Indokolt esetben a pedagogus az tanulmanyi igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanitdsi ora
elcserélésére, illetve a tanmenettdl eltérd tartalmi ora (foglalkozas) megtartasara.

Az Orarendtdl barmilyen jelleghi eltérés csak az tanulményi igazgatohelyettes
engedélyével ¢és tudtaval torténhet, és err6l az ¢érintett tanuldkat a valtoztatés
kezdeményezdjének tajékoztatni kell. Amennyiben ez nem lehetséges az tanulmanyi
igazgatohelyettes gondoskodik a tanulok tajékoztatasarol.

10.7.2.5. Helyettesitések

A hianyzo pedagdégust helyettesiteni kell. A helyettesités formai: szakszer
helyettesités, szakszerlitlen helyettesités, Osszevonds. A tantervi anyagban valo
lemaradas elkeriilése érdekében — lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell
tartani. Ha a helyettesitd tanart legalabb egy nappal az 6ra megtartasa eldtt biztak
meg, akkor szaktargydnak megfeleld ora esetén — koteles szakos oOrat tartani.

Nem rendkiviili tdvolmaradds esetén a helyettesitett pedagogus koteles irasban
rendelkezni a helyettesitett tandra anyagar6l, ¢és ezt datadni a helyettesitd
pedagbdgusnak vagy a tanulmanyi igazgatdhelyettesnek.

Amennyiben az utolsé 6rat csak szakszerlitleniil lehetne helyettesiteni, ugy azt el kell
hagyni.

10.7.2.6. Egyéb megbizasok

A pedagbdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld-oktatd munkaval
Osszefiiggd — rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast az igazgat6 adja az
igazgatohelyettesek €és a szakmai munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utan. Ezeket a feladatokat a munkak6zosségi munkatervekben fel kell tiintetni.

10.7.2.7. Vegyes rendelkezések

A pedagdgus koteles a tanulok irdsbeli munkdjat két héten beliil kijavitani és azt
értékelni. Rendkiviili esetben a tanuldkat tajékoztatni kell az értékelés elmaradasarol,
és ezt a lehetd legrovidebb iddn beliil potolni kell.

Az eredményrdl a tanulot €s a sziilot tajekoztatni kell, a dolgozat hazakiildésével vagy
a digitalis napl6 utjan.

A pedagogus az iskola ndvendékét magantanitvanyként, ellenszolgéltatdsért nem
tanithatja.

10.7.2.8. A pedagogus koteles az intézmény szabalyzatait valamennyi
tanuloval megtartatni, sajat munkajat pedig az intézmény dokumentumainak eldirasai
szerint végezni.

10.7.3. A tanulék munkarendje

A tanuloi jogviszony ¢€s didkotthoni tagsagi viszony létesitésével €s megsziintetésével
valamint a jogok és kotelességekkel kapcsolatos jogszabalyokat a Nkt vonatkozo részei
tartalmazzak.

Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit.
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A gimnaziumi Hazirend tartalmazza a tanuldk jogainak és kotelességeinek, valamint a
tanulok munkarendjének leirasat. A kollégiumi Hézirend rendelkezik ugyanezekrdl a
diakotthonra vonatkozdan. A szabalyok megtartasa a tanulok szamara kotelezo.

10.7.4. A nevel6-oktato munkat kozvetleniil és kozvetve segité alkalmazottak
munkarendje

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazés feltételeit és a
munkavégzés egyes szabalyait a Nkt rogziti.

Az intézményben az oktato-nevel6 munkdt kozvetlenil és kozvetve segitd
alkalmazottak munkarendjét a zavartalan miikddés érdekében az intézményvezetd
allapitja meg a fenti jogszabalyok betartasaval.

A jogszabalyok figyelembevételével a szervezeti egységek vezetdi tesznek javaslatot a
vezetésiik ala tartozo6 alkalmazottak napi munkarendjének 6sszehangolt kialakitasara.

11. A munkavégzéssel kapcsolatos dokumentumok
11.1. Jelenléti iv (nem pedagogus munkatdrsak esetén)
11.2. Digitalis naplo (pedagogusok esetén)
11.3. Munkaido nyilvantartds (pedagogusok esetén)
11.4. Foglalkozasi naplo (didakotthon esetén)

11.5. Foglalkozasi naplo (tandran kiviili tevékenységek esetén)

12. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskolai sportkér (ISK) tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor
sportcsoportjainak foglalkozasai a tanorai testnevelési orakkal egyiitt biztositjak a tanulok
mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle sportdgakban az iskolai
¢s iskolan kiviili sportversenyekre.

Az iskoldban miikdodd iskolai sportkdr célja a tanulok fizikai, sportdgi képzése, edzése,
egészseégiik megszilarditasa, a sportolasi igény felkeltése, a sport eszkdzeivel hozzajarulni a
tanuloi személyiség alakitasdhoz. A sportkdr mitkodését kiilon szabalyzat tartalmazza.
Tanuldi igény szerint a tornaterem vagy a sportpalya minden délutan igénybe vehetd a szabad
savokban, tanari feliigyelettel. Az igényeket a testneveléi munkakozdsség vezetdje felé kell
kozvetiteni. A tomegsport foglalkozasai az iskolai sportkor keretei kozott miikkodnek. A
tomegsport célja a tanuldk érdeklddési korének figyelembevételével a testnevelési tantervi
feladatok megvalositasa. A foglalkozasok keretén beliil torténik az iskola lehetdségeinek €s
hagyomanyainak megfelelden kialakult sportagakban a hazi versenyek és az iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok lebonyolitasa.

Az iskola gondoskodik a mindennapos testedzés megszervezésérdl. Ennek formai: heti 5
orarend szerinti testnevelés oOra, és sportkor, iskolai tomegsport, gydgytorna.

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett az iskolai sportkorok
miikddésének tAmogatasaval biztositja.
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Az iskola biztositja tovabba, hogy a tornaterem vagy a sportudvar a testneveld tanarok
feliigyelete mellett a tanulok rendelkezésére alljon naponként legaldbb 2 6ras idétartamban a
testneveld tanarok altal 6sszeallitott program szerint.

Az iskolai sportkor szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi.

Az iskola testneveléi munkakozosségért felelos igazgatOhelyettese a testneveldi
munkakozosség-vezetd és a sportkort vezetdk félévente értékelik a mindennapi testedzés és
sportolas megvalosuldsanak feltételeit, a tanulok részvételét, és kozosen allapodnak meg a
teendOkben. Az iskola és a sportkori vezetdk kapcsolata a mindennapi munkéban kdzvetlen.

13. Iskolai kozosségi szolgalat (IKSZ)
13.1. Az IKSZ és tevékenységei

Iskolai k6zosségi szolgalatnak az a munka szamit, amelynek sordn a didk a sajat helyi
kozossége javat szolgalo, anyagi érdektol fliggetlen tevékenységet folytat szervezett keretek
kozott. Ilyennek szdmit a katasztrofavédelmi, egészségiigyi, szocidlis és jotékonysagi,
oktatdsi, kulturdlis és kozosségi, kornyezet- és természetvédelmi, oOvodaskoru, sajatos
nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal, az idés emberekkel k6zos sport- és szabadidds
teriileten, valamint a gyiilekezetekben folytathatd szervezett tevékenység. A kozosségi
szolgélat fejleszti a tanuld6 kommunikdcios képességeit, szocialis készségét €és Onismeretét,
ndveli Onbizalmat, javitja iskolai teljesitményét és az iskoldhoz vald hozzaallasat.
Iskolankban a kozdsségi szolgalat keretei kozott az aldbbi teriileteken folytathato
tevékenység:
[ egészségiigyi
[1 szocidlis és jotékonysagi
[ oktatési
[ kulturalis és kozosségi
[] kdrnyezet- és természetvédelmi
[ katasztréfavédelmi
[1 6vodas koru, sajatos nevelési igényti gyermekekkel, tanulokkal, idds emberekkel kozos
sport- €s szabadidos tevékenységek

13.2. A tevékenység megszervezése az iskolaban

Gimnaziumunkban az iskolai szocidlis munkas, mint kijelolt iskolai koordinator szervezi a
kozosségi szolgdlat programjait, melyhez feltérképezi a helyi lehetOségeket, azokat a
helyszineket ¢€s tevékenységeket, melyek lehetdvé teszik a tanulok szamara az 50 oOras
szolgalat teljesitését. A koordinatornak Ossze kell gylijtenie, hogy az intézmény székhelye
kozvetlen kornyezetében milyen lehetdségek, egylittmiikodé szervezetek vannak, ahol
megszervezhetd a kozosségi szolgalat.

A tanuldkat minden tanév elején az iskolai koordinator t4jékoztatja a valaszthatd
lehetdségekrdl, és arrdl is, hogy egy-egy helyszinen véarhatéan hany tanulé tud
tevékenykedni.

Ezt kovetden a tanuloknak lehetdséget kell biztositani, hogy onként valaszthassék ki azt a
helyet és tevékenységet, amely szdmukra a legvonzdbb, leghasznosabb, és amelyhez kelléen
motivaltak, hogy ott valoban hasznosan t6ltsék el a ,,szolgélati” idejiiket.

A tanulok a ,,Jelentkezési lap™ kitoltésével jelentkezhetnek az altaluk kivalasztott projektekre,
¢s igy az igényfelmérés alapjan a koordinator el tudja késziteni a beosztast. A beosztas
elsésorban a tanuldi igények €s a rendelkezésre allo lehetdségek egybevetése alapjan torténik.
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Amennyiben nem sikeriil minden tanulénak az igényéhez igazodo6, megfeleld helyszint és
tevékenységet biztositani, ekkor azt az ¢érintett tanulokkal egyeztetni kell, a sziilok
tajékoztatatasa mellett.

Az egyes tevékenységi teriiletek a sziild és/vagy a tanuld (az utobbi esetben a sziild
jovahagyasaval) irasbeli kérelmére valtoztathatok, cserélhetdk, bovithetok, amennyiben ez
nem jar jelentds szervezési munkaval, tovabba a tevékenység helyszinén sem okoz
problémat.

Iskolankban a kozosségi szolgalatot a 9—11. évfolyamon lehetdleg egyenld aranyban
elosztva

szervezzik meg, amelytdl indokolt esetben a sziil6 kérésére el lehet térni.

Az egyes tanévekre vonatkozd feladatokat és felelosoket mindig az adott tanév éves
munkatervében rogzitjiik.

A tevékenységek idejének meghatarozasa nagymértékben fiigg a helyszintdl, illetve attol is,
hogy a tanitdsi ora id6tartamatol eltérOen egy oOra kozosségi szolgalatot 60 percre kell
tervezni. Ezért a tevékenységek idejének beosztdsakor figyelembe kell venni az optimalis
iddkeretet, valamint a kozérdekli onkéntes tevékenységrol szold tdrvényben iranyadd napi
teljesithetd oraszamokat, valamint azt is, hogy az utazéssal eltoltott id6 nem szamithat6 be az
50 o6raba. A kozosségi szolgalat alkalmanként legkevesebb 1, legfeljebb 3 6ras idékeretben
végezhetd. Figyelembe kell venni tovabb4, hogy

[] 18 éves kor alatt — 14 dra pihen6idot kell két nap kozott biztositani;
[ 16 éves kor alatt naponta 3 6rat és hetente 12 orat tevékenykedhet a tanuld 1
nap pihenéssel,
[1 16 és 18 éves kor kozott 4 és fél orat lehet naponta tevékenykedni, hetente
Osszesen 18 orat.
A kialakult program az intézményvezeté hozzajarulasaval és jovahagyasaval kezdddhet
meg.

13.3. A kozosségi szolgalat dokumentalasa

Az egyes projektekre a jelentkezési lap kitdltésével lehet jelentkezni, melyet a sziild
jovahagy¢ aléirasaval kell beadni, illetve lehet befogadni.

A tanuld a kozosségi szolgilat elvégzésérdl naplot vezet, amelyben minden egyes
alkalommal rogziti a projekt nevét, datumat, helyszinét, a teljesitett ordk szamat. A
kozosségi szolgalat elvégzését alairasaval igazolja a fogadd intézmény képviseldje és az
iskolai koordinator pedagogus. Az iskoldban az osztalyfondk folyamatosan vezeti az
elektronikus naploban és a torzslapon az elvégzett k6zosségi szolgdlatok oraszamat, amit
a bizonyitvany megjegyzés rovataban is rogzit.

Az iskola abban az esetben, ha a tanul6 intézményt valt, vagy madsik intézményben
érettségizik, igazolast allit ki a k6zosségi szolgalat teljesitésérdl.

Az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremiikodé mentor bevonasakor az iskola és a
felek egyiittmiikddésérél megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a
megallapodast aldiré felek adatain és vallalt kotelezettségein tal a foglalkoztatas
idotartamat, a mentor nevét és feladatkorét.

14. A pedagogiai belso ellendrzésének rendje

14.1. Az oktaté-neveldo munka belso ellendrzésére jogosultak:
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[] igazgato

[1 igazgatohelyettes

[ munkakozosség-vezetok

[1 az igazgatd megbizasa, felkérése alapjan kiils6 szakértd

14.2. A belso ellendrzés formdai:

[ tandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

[ tanul6i munkak ellendrzése, tudas mérés €s vizsgak szervezése
(] adminisztrativ munkak ellendrzése, vizsgalata

[ szakértdi szakmai ellendrzés megbizas szerint

14.3. A belso ellenorzés célja:

] eredményesség, hatékonysag, probléma feltarasa
[ tajékozodas, segitségnyujtas
[ feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése

Az iskola éves munkatervében egy tanévre megtervezi a szakmai ellenérzést. Az ellendrzési
terv tartalmazza az ellenérzés céljat, formajat, modszerét, az ellendrzésben részt vevok korét,
az ellendrzott szakteriileteket, az ellendrzés tapasztalatainak ismertetési modjat.

Az ellendrzési tervben nem szerepld vizsgalatokat, oOraladtogatdsokat, tudas-méréseket,
vizsgak szervezését az igazgatd rendelheti el a tanuldk érdekében - lehetdség szerint az
ellendrzés

megkezdése eldtt 7 nappal.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek jogosultak el6zetes bejelentés nélkiil orat l1atogatni
illetve ellendrizni.

15. Kiilso6 pedagogiai és torvényességi ellenorzés

A kiilsé ellendrzés is két irdnyt lehet. Megyei Korményhivatal:
- ellendrzi az intézmény torvényes mitkodéseét

Oktatasi Hivatal

- megszervezi az érettségi vizsgakat,

- felelds a kozépfoku iskolak felvételi eljarasaért,

- elvégzi az intézmény milkodésének hatdsagi ellendrzését.

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz is ellendrzést tarthat. Az ellenérzd szervek:
- Egyhézkeriileti Iskolaiigyi Bizottsag

- Zsinat Iskolatigyi Szakbizottsaga

- Fenntarto

Az ellendrzésrol jegyzOkonyv késziil, a hibak kijavitasa az iskola €s a fenntart6 feladata.

16. Az elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje, valamint az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje
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16.1. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

16.1.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢&s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

(] az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

[ az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
(] a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

[ az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista,

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk.
A mappahoz valdé hozzaférés jogit az informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

16.1.2. Az elektronikus uton eloéallitott, papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznélatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. A DINA elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola
vezetOl, tandrai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznélatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi
gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus tton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett orakat, azokat
elsddlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb
felsorolt adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia,
az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s forméajat jogszabaly hatarozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan hidnyzasok szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi
jogviszony mas indokbol torténd megsziinésének €s sziinetelésének eseteiben.

17. A tanoran Kkiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formaja és rendje
17.1. A tandran Kkiviili foglalkozasok célja

Az intézmény — tanorai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklodése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez — a Nkt alapjan. A tanoéran kiviili
foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a nevelOtestiilet tagjai, a sziilok, az
igazgatotanacs kezdeményezhetik. A tanulok a tandran kiviili foglalkozasokra onkéntesen
jelentkeznek, de ha felvételt nyertek a foglalkozasra megjelenésiik kotelezo.
Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formék lehetnek:

[ szakkorok, tanfolyamok

[ didkkorok

[ énekkar

[1 iskolai sportkorok

[ cserkészet

[1 ifjaséagi csoportok

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az érintett szaktanarokkal valo egyeztetés alapjan
az oktatasi igazgatOhelyettes engedélyezi. A pedagogusok altal vezetett rendszeres tandran
kiviili foglalkozasra a tanul6 Onkéntesen jelentkezik, de ezutan a foglalkozasok latogatasa
mar kotelezettség, amely alol indokolt esetben a szaktanar javaslatira az oktatasi
igazgatohelyettes adhat felmentést.

A tanoran kiviili foglalkozasok eredményeirdl az intézmény vezetdsége rendszeresen
tajekozodik ¢€és gondoskodik arr6l, hogy a sziikebb vagy tagabb korben sikert elért
novendékek vagy csoportok eredményei az intézmény nyilvanossaga elé keriiljenek.

A kiilon elfoglaltsdgokkal jar6 programokat (gylilekezetlatogatas, szereplések, stb.) az
elvallalas el6tt az igazgatoval kell engedélyeztetni.

17.2. Szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl, illetve a sziillok
igényétol fliggden a munkakodzosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok legkésdbb oktoberben kezdddnek és a
szorgalmi 1d6 végeztéig elore meghatarozott tematika alapjan folynak. A miikodés feltételeit
lehetdség szerint az iskola koltségvetésében biztositani kell. Kiilondsen koltséges
foglalkozasok (draga eszkozok, anyagok, kisérletek stb.) szervezésére csak részvételi dij
befizetése esetén van mod. A szakkorokre a tanév kezdetén lehet jelentkezni.

17.3. Ontevékeny diakkorok
A tanulok ontevékeny didkkoroket (érdeklodési kor, onképzokor, szinpad) hozhatnak 1étre,

melyek szervezését ¢és mukodtetését maguk végzik, felkérés alapjan tanacsad6 tanar
segitségével. A miikodéshez a helyiséget az iskola biztositja a nyitvatartasi idon beliil.
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17.4. Enekkar

Az iskola énekkara sajatos didkkorként milkodik tantargyfelosztdsban meghatarozott
idokeretben. Vezetdje az igazgato altal megbizott karnagy. Miikodéséhez az iskola biztositja a
helyiséget ¢s a sziikséges targyi feltételeket (hangszer, kottamasolas stb.) Az énekkar elézetes
egyeztetés alapjan részt vesz az iskolai iinnepélyek és rendezvények miisoraban. A kérus
vezetdje az igazgatdval tortént egyeztetés alapjan vallalhat kiilsé szerepléseket.

17.5. Iskolai sportkor

Az iskolai sportkdr a tanulok mozgésigényének kielégitésére, a sport megszerettetésére €s a
napi testedzés biztositasara, szinvonalas munka esetén pedig a teriileti, varosi vagy orszagos
sportéletbe vald bekapcsolédas szandékaval szervezddik. Vezetdje az iskola testneveld
tanara. A sportkori tevékenység helyszine az iskola tornaterme, illetve sportpalyaja.
Mikodésének rendjét ugy kell — esetleg szabalyzatban — rogziteni, hogy az az iskolai vagy az
internatusi idébeosztast ne sérthesse. Az ISK elndke a tanév elején tesz javaslatot az
inditandé szakosztalyokra.

17.6. Cserkészet

Az intézmény fenntartisaban mikodik a 19. sz. BUKK Cserkészcsapat. Az intézmény
tdmogatja a cserkészcsapat mitkodését.

17.7. Egyéb foglalkozasok, rendezvények

Az intézmény barmely tanuldcsoportja, kdzossége egyéb, nem rendszeres rendezvényt is
tarthat (klubdélutan, sziil6-tanar taldlkoz6, stb.) az iskola épiiletében. Az ilyen
rendezvényekért az osztalyfonok a felelds, aki feliigyeli a rendezvényt, vagy gondoskodik a
tanari feliigyeletrol.

A rendezvényt a nevelési igazgatohelyettesnek be kell jelenteni. Az iskolai kozosségek vagy
azok kisebb csoportjai szervezhetnek iskolan kiviili tevékenységeket is (pl.: szinhdz-,
koncertlatogatas). A tevékenységért az osztalyfénok a felelds. A tevékenységet a szervezési
igazgatohelyettesnek be kell jelenteni.

Csak olyan tevékenység szervezhetd, amelyik az intézmény szellemiségével
Osszeegyeztethetd.

18. Az intézmény hitéleti tevékenységei

Az intézmény reformatus keresztyén elkotelezettsége indokolttd és természetessé teszi, hogy
nevelési rendjében kitiintetett szerepet kapjon a tanulok hitének, lelki életének gondozésa.

18.1. A keresztyén nevelés kiemelt helye a HPP-ban

A fentiekre tekintettel a Helyi Pedagogiai Programban kiemelt célként fogalmazdodott meg a
keresztyén nevelés, melyet az intézmény a csaladdal és a gyiilekezetekkel kdzosen igyekszik
végezni. A keresztyén pedagodgiai szemlélet kell, hogy tiikkr6z0djon az intézmény egyéb
dokumentumaiban is.
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18.2. Rendszeres hitéleti alkalmak
[J A tanév rendjébe iktatott intézményi jeles alkalmak istentiszteleti keretek kozt
zajlanak. Ilyenek:
- tanévnyitd-, tanévzaro linnepi istentisztelet
- szalagavato
- ballagas
- egyhdzi tinnepségek

1 Csendesnapok
A tanév soran harom alkalommal tartunk csendesnapot
- az advent-karacsonyi idészakban
- a husvéti idészakban
- plinkdsd elott
A csendesnapon vendég szolgalattevok vagy az intézménylink ifjusagi csoportja szolgal.

[] Eretlen tabor, nyari ifjusagi tibor

] Hétkezdd istentisztelet

[J Napi igeolvasas és imadsag

[ Ifjusagi csoport €s bibliadra

[J Valamennyi neveldtestiileti értekezlet dhitattal kezdddik

Fentieken kiviil az iskolakozosség barmely kore kezdeményezhet rendkiviili vagy rendszeres
hitéleti programot. A kezdeményezést a koOzOsség vallastandraval, vagy a vallastanari
munkak6zdsség-vezetdvel egyeztetni kell, s neki ezen alkalmakon feliigyeleti joga van. Az
iskolai hitélet szervezése €és vezetése elsésorban a vallastanarok feladata, de sziikséges tudni
ugyanakkor, hogy a tanulok hitének gondozisa, megerdsitése az intézmény valamennyi
pedagdgusanak és dolgozojanak lehetdsége €s feleldssége.

19. A tanuloi jogviszony
19.1. A tanuloéi jogviszony és kollégiumi tagsagi viszony létesitése

A Nkt részletesen szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megsziinését. Az
intézménnyel tanuldi jogviszonyt felvétel vagy atvétel utjan lehet Iétesiteni, amely
jelentkezés alapjan, €s felvételi eljaras soran torténik.

A didkotthoni tagsagi viszony felvétel vagy atvétel utjan jon létre, amelyre jelentkezést kell
benyujtani.

A diakotthoni féréhelyek hatardig azon tanuld, aki tanuldi jogviszonyt Iétesitett az
intézménnyel €s igényel kollégiumi elhelyezést, koteles az intézmény didkotthondban ezt
igénybe venni.

Amennyiben az intézménnyel tanuloi jogviszonyban 1évd didkok kollégiumi elhelyezése utan
még marad szabad féréhely, az intézmény fogadhat olyan gyiilekezeti hattérrel rendelkezd
fiatalokat, akik elfogadjak az intézmény szellemiségét €s megtartjak szabalyait.

19.2. A tanuloi jogviszony létesitésének modja, tanulmanyi és egyéb feltételei
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Rendelkezik a tanuldi jogviszony létesitésének feltételérdl. Az intézmény a felvételi
kovetelmények €s a felvételi vizsgak id6pontjat, a felvételi tdjékoztatoban, a tanév rendjében
meghatarozott médon koteles nyilvanossagra hozni.
A Nkt. rendelkezésein tul a tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vizsgalja
[] a tanul6 és csaladja reformatus gylilekezethez valo kotodését
[ a sziilok készségét az intézmény nevelési elveinek és gyakorlatanak elfogadéasara, a
tanul6 nevelésére iranyul6 egyiittmiikodési szandékot.

A tanul6i jogviszony valamint didkotthoni tagsagi viszony létesitése elOtt a tanuldkat és
szliloket tajékoztatni kell:

[ az intézmény keresztyén pedagogiai elveirdl és gyakorlatarol,

[1 a Helyi Pedagogiai Program kivonatolt tartalmarol

(a pedagogiai program a konyvtarban megtekintheto)

[1 a Hazirendek részleteirdl

[ a sziilokkel szembeni egyiittmiikodési elvarasrol

[1 az elvarasoknak vétkesen nem megfeleld tanulok elleni szankciokrol

A tanul6i jogviszony valamint a didkotthoni tagsagi viszony Iétesitésekor az eldzetes
tajekoztatds ¢€s tdjékozodds soran elhangzottak megtartdsdrél a sziildk és a tanuldk
nyilatkozatot tesznek. A nyilatkozatokat a sziild és a tanuld a beiratkozaskor adja at a
beiratast végzo tanarnak.

A felvételrdl és atvételrdl az intézmény igazgatdja dont.

19.3. A tanuléi jogviszony és a didkotthoni tagsdgi viszony megsziintetése

A Nkt rendelkezik a tanuloi jogviszony és a didkotthoni tagsagi viszony megsziinésének
feltételeirdl. Ezen tulmenden az intézmény kezdeményezheti a tanuldéi jogviszony
megsziintetését minden olyan esetben, amikor a tanuld a jogviszony létesitésekor vallalt
kotelezettségeinek vétkesen nem tesz eleget €s ezzel veszélyezteti az intézmény egészének ¢€s
kozosségeinek fegyelmét, tanulmanyi elérehaladasat.

20. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben lefolytatando 4llami vizsgdk lebonyolitdsanak, értékelésének és
tigyvitelének rendelkezéseit a vonatkoz6 vizsgaszabalyzatok vagy rendeletek hatarozzak
meg.

Ezektdl érvényesen eltérni nem lehet.
A helyi vizsgak lebonyolitasanak rendjét az intézmény pedagogiai programjanak ellendrzési
és ¢értékelési rendszerére alapozva a helyi ,Pedagogiai ellendrzési, értékelési ¢és
vizsgaszabalyzat” hatdrozza meg.
A helyi vizsgdk modjat, tartalmat, kovetelményeit és iddpontjait az intézmény éves
munkaterve tartalmazza.
Az ¢érintett tanuldknak a tanév elején, de legkésObb oktober 31-ig a helyi vizsgakkal
kapcsolatos éves informacidkat irdsban meg kell adni.

21. Fegyelmezési intézkedések az intézményben, a tanuldoval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai, valamint a tanuldval

44



Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat

szemben lefolytatott fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras
részletes szabalyai

21.1. Fegyelmez6 intézkedések

A Hazirend és az iskolai egyiittélés szabalyainak megszegése fegyelmezo intézkedéseket von
maga utan. Altalanos alapelv, hogy a tanuldk fegyelmezésénél figyelembe kell venni a
koriilményeket, a vétséget elkovetd személyiségét, a vétség szandékossagat, az intézkedés
hatasat a kozosségre. Minden esetben igyekezni kell a fokozatossag és aranyossag elvének
betartasara, a neveld célzata intézkedésre.

Az irasbeli fegyelmez6 intézkedésekrol tajékoztatni kell a tanuld sziildjét, gondviseldjét.

A fegyelmezd intézkedések esetén is igyekezni kell a pontos tényallas tisztdzasara, illetve
kertilni kell a kollektiv biintetést.

Az intézmény berendezéseiben okozott karért a tanuld a jogszabalyokban meghatarozott
mértékben és formaban kartéritéssel tartozik.
A fegyelmezd intézkedések rendjérdl a Hazirend rendelkezik.

21.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Amennyiben a tanuldoval szemben alkalmazott fegyelmezd intézkedések nem vezetnek
eredményre, vagy a fegyelemsértés ismételten bekovetkezik, a tanuloval szemben fegyelmi
eljaras lefolytatasara van lehetdség.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

1 A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informécio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

[ A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

[1 A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestillet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

1 A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz6 nevelbtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

[1 A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.
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A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének.

A fegyelmi targyalads jegyzOkonyvét a fegyelmi eljardas dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6fokil hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

21.3. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljardst megelozo egyeztetd eljards
részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a Nkt 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

O

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes
taldlkozd révén ad informécidt a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetoségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

[ Az egyeztet0 eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége.

O

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlzi ki, az egyeztetd eljards idépontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az
érintett feleket.

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

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

[1 A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

O

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdteles
a sértettel €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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[1 Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti.

[1 Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal
lezaruljon.

[1 Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

[1 Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulod osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, elkeriilendd a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

[1 Az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

”r

22. Intézményi védo-, 0vo eléirasok, teendok rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI- rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasira a kovetkezd intézkedéseket
Iéptetjik életbe. A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola dolgozoi
haladéktalanul jelentik az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének, ha az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utal¢ targy lathatd, szokatlan jelenség tapasztalhato.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

[1 Ha az intézmény munkavéllaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének, tavollétiik
esetén az ligyeletes tanart. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot €s értesiti a renddrséget.

[] A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolarddidban is kozzé
kell tenni.

[1 Az iskola épiiletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni a szerint. A felligyel6 tanarok a
naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
1évé ¢és hianyzd tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezéhelyen tartozkodni.

[] A gaz fécsapot el kell zaratni. Aramtalanitani nem kell.

[1 A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig
az épiiletben tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariado az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.
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Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 leftjdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6
altal kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje koteles potolni a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

23. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, valamint a
foglalkozas-egészségiigyi ellatas rendje

Az intézményiink a jogszabalyi eldirdasoknak megfeleld rendszeres egészségiigyi feliigyeletet
¢s ellatast biztosit a vele tanuldi jogviszonnyal vagy kollégiumi tagsdgi viszonnyal
rendelkezd tanulok részére, valamint minden, az intézménnyel munkaviszonyban [évo
alkalmazott részére.

23.1. Iskolai védonaoi ellatas

Az intézmény sajat foallasu, teljes munkaiddés védéndvel rendelkezik, aki
els6dlegesen szervezi, koordindlja az intézményi rendszeres egészségiigyi
feliigyeletet ¢és ellatast, valamint a foglalkozas-egészségiigyi feliigyeletet és
ellatast.

23.2. Iskolaorvosi és iskolai fogorvosi ellatas

Az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden szerzddéses megbizasi
jogviszonyban alkalmaz iskolaorvost és latja el az iskolai fogorvosi feliigyeletet.

23.3. Foglalkozas-egészségiigyi ellatas
Az intézmény a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden szerzOdéses megbizasi
jogviszonyban alkalmaz foglalkozas-egészségiigyi szakorvost, aki biztositja a
teljes alkalmazotti k6zosség foglalkozas-egészségiigyi ellatasat.

24. A munkavédelmi- és tiizvédelmi szolgaltatas igénybevételének rendje

Az intézmény a jogszabalyi eldirdsokat figyelembe véve alkalmaz megbizasi
jogviszonyban munkavédelmi feleldst, €s megbizasi jogviszonyban tlizvédelmi
felelOst.

25. Intézményi hagyomanyapolas, intézmeényi iinnepségek,
megemlékezések

A hagyomanyépolas feladatait, az tinnepélyek és megemlékezések idopontjat, feleldseit a
neveldtestiilet éves munkaterve hatdrozza meg, és ezeket az eseménynaptar tartalmazza.
Nemzeti €s iskolai linnepélyek megiinneplése iskolai szinten torténik, melyet a szervezési
igazgatohelyettes feliigyel.
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26. A reklamtevékenység szabalyozasa az intézményen beliil

[1 Az intézmény teriiletén barmiféle hirdetés, reklamanyag csak az igazgatohelyettesek
eldzetes tudtaval és engedélyével helyezheto el.

[ Uzleti véllalkozasként vagy juttatasért csak a fenntarté engedélyével biztosithaté az
intézmény teriiletén reklamfeliilet.

[] Szigortan tilos az intézmény teriiletén és kdrnyezetében olyan hirdetmények,
reklamanyagok elhelyezése, melyek a jo izlést, az iskola értékrend;jét sértik.

[1 Szigoruan tilos politikai jellegli vagy barmilyen forméban gyiiloletkeltd hirdetések

elhelyezése, terjesztése.

27. Munkakori leiras altalanos szabalyai, munkakori leiras mintak

Az intézményben minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakori
leirdasa van, amelyet a munkaszerzddés alairasaval egyidében kap meg, atvételét alairasaval
igazolja. A munkakori leirasok kotelezd tartalma:

O

| Ooogod

|

O
U
O

a munkavallal6 neve, munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagdgusok esetében heti kotelezd draszama,

a munkaltatoi jogkor gyakoroljanak megnevezése,

a munkavallald kozvetlen munkahelyi felettesének
megnevezese,

a munkavallald bérezését meghatdrozd jogszabalyok
megnevezese.

a fobb feleldsségek es feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanuldkkal kapcsolatos feleldsségek es feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek es
feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos
felelosségek es feladatok,

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek es
feladatok,

a bizalmas informdaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos
felelosségek es feladatok,

az ellendrzés, értékelés feladatai,

a munkavallal6 iskoléan beliili es kiilsé kapcsolatai,

a munkavallal6 sajatos munkakoriilményei.

A munkakori leiras hatalyba 1éptetése

U
O

a munkakdori leiras hatalyba lepésének datuma,
az igazgaté alairésa,
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[0 a munkavallalé aldirdsa a munkakori leiras tudomasul
vételérdl

28. Az intézmény alapvetdo dokumentumai ¢és alapvetdo belso
szabalyzatainak nyilvanossagi rendje

Az intézmény alapveté dokumentumai:
[ alapito okirat
[ mikodési engedély
[ kiilonos kozzétételi lista

¢s alapvetd belso szabalyzatai:
[ szervezeti és miikddési szabalyzat
) pedagdgiai program
(] hazirend
[] Pedagogusok etikai kodexe
[J éves munkaterv

Az alapvetd belso szabalyzatok egy-egy példanyat el kell helyezni:
[J az intézmény irattardban

[1 az intézmény Titkarsagan

(] a Tandri szobdban és a NevelStanari szobaban

(1 az intézmény konyvtardban

[ elektronikusan az intézmény honlapjan (www.levay.tirek.hu)

[ elektronikusa a KIR rendszerben

Az iskolai szabalyzatok nyilvanosak, az intézmény munkatarsai a konyvtari vagy neveldi
szobai példanyt hasznalhatjak, a didkok, illetve a sziildk a Titkarsdgon juthatnak hozza
ezekhez. Beiratkozaskor minden tanul6 megkapja a Hazirend egy-egy példanyat.

A sziild vagy tanulé6 munkanapokon jogosult a Gimnazium Titkarsagan az aktualis Hazirend,
SZMSZ, Pedagogiai Program egy példanyat szabad betekintésre elkérni.
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29. Az intézményi konyvtar és médiatar miikodési rendje és gytjtokori
szabalyzata

A LEVAY JOZSEF REFORMATUS GIMNAZIUM ES DIAKOTTHON

KONYVTARANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Miskolc, 2016

1. AZ INTEZMENYI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK
JOGSZABALYI FORRASA

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl
3/1975. (VII1.17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasrol)
¢s az allomanybol torténd torlésrol szo1o szabalyzat

2001. évi XXXVIL torvény A tankonyvpiac rendjérdl

16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas valamint az iskolai
tankonyvellatasrol

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata ¢s Pedagogiai Programja

2. Alapelvek

Az intézményi konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését,
feltarasat, megdrzését a konyvtari rendszer szolgaltatisainak elérését ¢és mindezek
hasznalatat, tovabba

a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordindld szervezeti egység.

3. AKONYVTARRA VONATKOZO ADATOK
A konyvtar neve: Miskolci Lévay Jozsef Reformatus Gimnazium Konyvtara

A konyvtar cime: 3530 Miskole, Kélvin utca 2.
Tel: (46) 412-961/19 mellék
Fax:(46) 412-961

A konyvtar létesitésének éve:
1994.- a konyvtari gylijtemény megalapozasa
1997 szeptember 1. a feltjitott konyvtari helyiség atvétele, a
konyvtar induldsa

A konyvtar elhelyezése: Az iskola foldszintjén, kozponti helyen. Egy 105 m%-es helyiség,
galériaval.
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Személyi feltételek: egy féhivatasu konyvtaros-tanar

Hasznalok kore: Az iskola pedagdgusai, tanuloi, és az adminisztrativ és technikai

dolgozoi.

Halozatban elfoglalt helye: A Reformatus Iskolai Konyvtari Halozat tagkdnyvtara.
Miskolc varos iskolai konyvtari halozatanak szintén
tagkonyvtara.

Halozati kozpontja: A Reformatus Pedagogiai Intézet

A konyvtar bélyegzdje:  Ellipszis formdju: (40x18 mm). Benne:”Lévay Jozsef
Reformatus Gimnazium Konyvtara”- felirat van.

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Az iskola fenntartoja: A Tiszéninneni Reformatus Egyhazkertilet

Cime: 3530 Miskolc Kossuth utca 17.

4. AZ INTEZMENYI KONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE

Az intézményi kdnyvtar az intézmény szerves része, amely a mindenkor érvényes konyvtari

jogszabalyok szerint miikodik.

A konyvtar miikodését az iskola igazgatoja biztositja, iranyitja és ellendrzi.

Biztositja a konyvtar zavartalan mitkddését.

Biztositja a megfeleld munkakoriilményeket €s az dllomanyvédelem feltételeit.

Kinevezi a konyvtar vezetdjét, és meghatarozza munkakori feladatait.

Gondoskodik a rendszeres nyitva tartasrol.

A koltségvetés 0sszeallitasakor tekintetbe veszi a konyvtar fejlesztési igényeit.

A tervszerli allomanyépités érdekében beszerzési keretet biztosit, és jovahagyja a
dokumentumok vasarlasait.

Szakmai szolgaltatasok

Az intézményi konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal (szaktandcsadas,
pedagogiai tajékoztatds, tovabbképzés, moddszertani Utmutatds) segiti a Reformatus
Pedagdgiai Intézet, varosi pedagogiai intézetek, szakmai munkakozosségek.

Az intézményi konyvtar gazdalkodasa

Az intézményi konyvtar feladatanak ellatdsdhoz sziikséges feltételeket az intézmény
koltségvetése biztositja.

A konyvtar az iskola koltségvetésében meghatarozott 6sszeg felett folyamatosan rendelkezik.
A meghatarozott 6sszeg ¥4 része a Konyvtarellatonal van szerzédésben lekdtve.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros-tanar felelds. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

A folyoirat-rendelésre kiilon keretdsszeg van.

A nyomtatvany rendelés az iskola koltségvetésében erre eldiranyzott keretbdl torténik.
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A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros-tanar feladata.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mukodéshez sziikséges eszkozokrol,
irodaszerekrdl €s a szocialis feltételekrol.

5. AZ INTEZMENYI KONYVTAR FELADATA

Az intézményi kOnyvtar az oktato-neveldé munka eszkoztara, oktatasi helyszine ¢és
kommunikécids centruma. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagdgiai
programjanak megvaldsitasaban.

Az intézményi konyvtar alapvetd feladata a tanitdshoz-tanulashoz sziikséges dokumentumok
gyljtése, feltarasa, drzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa.

A konyvtar gylijtékorének igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és
az iskola tevékenységéhez. Gylijteménye tartalmazza azokat az informacidhordozokat,
informéciokat, amelyeket az iskola oktatd-neveld tevékenysége hasznosit.

Tajékoztat a dokumentumokrol és a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad a sziikséges
ismeretekrol, illetve segiti, hogy a szakmai munkakdzosségek éallandoan tajékozodjanak

az ) dokumentumokrol.

Tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl, és segiti mas konyvtarak altal nydjtott
szolgaltatasok elérését.

Az informatika miveltségi teriileten beliil konyv-és konyvtarhasznalati orak tartasaval
kozponti szerepet jatszik az intézmény olvasas-¢és konyvtar-pedagogiai tevékenységében.

Konyvtarbemutatd és konyvtarhasznalati ordkat tart. Segiti az oktato-neveld munkat,
eldmozditja a tanulok olvasasra, konyvtarhasznalatra nevelését.

Felkészti a tanulokat konyvtar-informatikabol az érettségire.

A konyvtar nyitvatartasi idejében az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évd tanuldinak, és
kollégiumi tagsagi viszonyban 1évd tanuldinak, valamint az intézmény pedagdgusainak és
dolgozodinak lehetdveé teszi a teljes allomany egyéni és csoportos hasznalatat.

A konyvtdr — a helyben hasznalhatdo gylijteményrészek (kézikonyvek, lexikonok,
enciklopédiak, szotarak, iddszaki kiadvanyok, audiovizualis informéciéhordozdk
kivételvel)

-allomanyat kolcsonzi.

Eldkésziti a szakkonyveket a szaktargyi orak konyvtari megtartasdhoz.

Szamitogépes informatikai szolgaltatast nyujt.

Mint nyitott kommunikacids centrum, lehetdséget biztosit a konyvtarhoz kapcsolddo
programok szervezésére.
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6. AZINTEZMENYI KONYVTAR GYUJTOKORE

A gylijtokori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagogiai
program megvalositasahoz. (1.sz. melléklet)

Az intézményi konyvtar a feladatabol kiindulva részletesen szabalyozza a konyvtari
gyljtemény Osszetételét.

A dokumentumok kivalasztasa ¢és kivonasa a konyvtaros-tandr ¢€s a tantestiilet
egylittmiikodésével valosul meg.

Az allomany tervszerii €s meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagodgiai programja
altal megfogalmazott cél-és feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely meghatarozza a
konyvtar alapfunkciojat.

Az ebbdl adodo feladatainak megvalositasat segitd informacidhordozok tartoznak az
kielégitését a mellékgylijtokdrbe sorolt dokumentumok képezik. Az intézményi konyvtar
a tananyagon tOlmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja
vallalni.

7. GYUJTEMENYSZERVEZES

A folyamatosan, tervszerlien €s aranyosan alakitott allomény az intézményi konyvtar
egységes gyljteményét alakitja ki, amely a tanari és tanuldi igényeket egyarant kielégiti.

Tiikr6zi az iskola nevelési és oktatasi célkitlizéseit, a pedagdgia program — pedagdgiai
folyamatok szellemiségét.

A gylijteménynek tartalmi €s mennyiségi Osszetételében is meg kell felelni a korszerli
oktatési kovetelményeknek.

Az intézményi konyvtar allomany vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitds egész
évben folyamatosan torténik. Az alloménygyarapitasra fordithatd Osszeget az iskola
koltségvetésében kell eldiranyozni. Az Gsszeg felhasznalasaért a konyvtaros a felelds.
Hozzajarulasa nélkiil az intézményi konyvtar szamara kdnyvet vagy mas dokumentumot
senki sem vasarolhat.

A konyvtari dokumentumok beszerzése, a példanyszamok megallapitdsa soran a konyvtaros
figyelembe veszi a munkakozosség vezetdinek véleményét.

Az intézményi konyvtar gylijtékorébe nem tartozod kiadvanyokat még ajandékként sem
leltarozhatok be. (esetleg jutalmazésra kioszthatok.)

8. A KONYVTAR ALLOMANYANAK ELHELYEZESE, TAGOLASA

A konyvtar az iskola foldszintjén taldlhato. Jol megkdzelithetd, vilagos, tagas galérids
konyvtarterem. (80 m? + galéria).
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A konyvtarban jegyzetelni 16-20 tanuld tud, de ordkat vagy nagyobb csoportos
foglalkozasokat a konyvtar melletti tanterembe lehet. A tanterembe a konyvtarbol
kozvetlen atjaras van.

Az allomany tagolodasa

Kézikonyvtar — taroldsa raktari jelzet alapjan. Ez az allomany csak a tanaroknak orara
kolesondzhetd ki.
Ismeretterjesztd irodalom- raktarozasa a tizedes osztalyozasi rend szerint torténik.

crer

Audiovizudlis dokumentumok — kiilon tarold szekrényben, témakoronként vannak
elhelyezve.

Pedagodgia gylijtemény — kiilon elhelyezve.

Folyoiratok

Tankonyvek — tantargyak és évfolyamok szerint

9. A DOKUMENTUMOK ALLOMANYBA VETELE

A tartés megOrzésre szant dokumentumokat a megérkezéskor, de legkésébb hat napon beliil
leltarba kell venni. A leltarba vétellel egy idében a dokumentumra rakeriil a konyvtar
tulajdonbélyegzdje, leltari szama és a raktari jelzet. Ezekrdl, a dokumentumokrol a konyvtar
szabalyos cim-¢s csoportos leltarkonyvet vezet naprakészen.

Az iddleges megdrzésre szant dokumentumok, tankonyvek, tandri segédkonyvek,
modszertani  segédanyagok, tartalmilag hamar avulé kiadvanyok kiilon leltarkdnyvben
keriilnek nyilvantartasba.
Az audiovizualis dokumentumokrol kiilon egyedi nyilvantartas késziil.
Az iddszaki kiadvanyok nyilvantartdsa cardex mddszerrel torténik.
10. AKONYVTARI ALLOMANY FELTARASA

Az intézményi konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell az olvasok
rendelkezésére bocsatani. Ez jelenti a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat, és ezt
egésziti ki a raktari jelzet megallapitéasa.
Az adatokat rogzité kataloguscédulanak tartalmaznia kell:

- a raktari jelzetet

- bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzetet

- targyszavakat

A konyvtari allomany feltaradsa Szirén integralt konyvtari program segitségével torténik.

Részletesen a leiras szabalyait a kataldgus - szerkesztési szabalyzat szabalyozza.
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11. A KONYVTARI ALLOMANY VEDELME

A konyvtarban minden tlizrendészeti évintézkedést meg kell tenni, €s be kell tartani. Nyilt
lang hasznalata tilos.

A konyvtarban kézi tlizoltd késziilék keriilt elhelyezésre. Tliz esetén vizet nem szabad az
oltashoz hasznalni.

A konyvtar munkahely, ezért minden hasznaldjatdl elvarhatdo a fegyelmezett, csendes
magatartas.

Fokozottan tligyelni kell a tisztasagra, ezért a helyiséget rendszeresen takaritani kell.

A konyvtarba enni- és innivaldt bevinni tilos.

A konyvtar dokumentumait a lehetéségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

A konyvtar biztonsagi zarjainak kulcsai a konyvtaros-tandrnal €s az iskola portdjan kulcstartd
szekrényben van elhelyezve. A kulcsok csak indokolt esetben adhatok ki az iskola
igazgatojanak.

A konyvtaros hosszabb tavolléte esetén csak olyan pedagodgus helyettesitheti, aki tud a
konyvtari dllomanyban tdjékozodni, ismeri a kdlcsonzés menetét. A konyvtari munkat ellato
személy részaranyos feleldsséggel tartozik

12. ALLOMANYELLENORZES

Az intézményi konyvtar allomanyabodl folyamatosan — évente legalabb egy alkalommal — Ki
kell vonni az elavult, foloslegessé valt vagy elhasznalodott dokumentumokat.

Az éllomanyellendrzést — akar iddszaki, akar soron kiviili — az iskola igazgatdjanak kell
elrendelnie €s biztositani ehhez a személyi feltételeket.

Az éallomanyellendrzés ideje alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

Leltarozasra a 10 és 25 ezer kotet kozotti, tartds megdrzésre beszerzett allomanynal a 3/1975.
(VII. 17.) KM-PM rendelet szerint haromévente keriil sor.

A konyvtarvezetd  személyében  bekovetkezett valtozas esetén  kotelez6 az
allomanyellendrzést elrendelni, ha a konyvtarat egy személy kezeli.

A leltarozasban legalabb két személynek kell részt venni. Az intézményvezetd jeldl ki a
konyvtaros mellé egy munkatarsat, akinek megbizatasa a leltdrozas befejezéséig tart.

A leltarozas soran azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar kikolcsonzott és azt
szabalyszerlien igazolni tudja, azt meglévonek kell tekinteni.

A leltarozéas befejeztével haladéktalanul jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:
- az allomanyellendrzés idépontjat
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- a leltarozas jellegét
- a leltarozas szamszerii végeredményét
Leltarozaskor megengedett hiany évi négy ezrelék.

A konyvtar allomany —nyilvantartasbol a dokumentumot selejtezés vagy egyéb ok cimén
szabad kivezetni, torolni.

Az éllomanyban 1év0, de a konyvtar rendeltetésszerti feladatainak ellatdsara alkalmatlanna
valt dokumentumok selejtezésére tervszeri allomanyapasztds, vagy természetes
elhasznalodas folytan keriilhet sor.

Tervszerl alloméanyapasztasra akkor kertil sor, ha a dokumentum tartalmilag elavult, a benne
foglalt ismeretanyag meghaladotta valt, az olvasoi igény csokkenése miatt a példanyszam egy
része foloslegessé valt.

A torlést minden esetben az iskola igazgatdjanak jova kell hagynia.
A selejtezés jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- a dokumentum leltari szamat

- a dokumentum megnevezését (szerzo, cim)

- nyilvantartési értékét

- a kdnyvtaros, €s az igazgatd, mint engedélyez6 aldirasat

A torlési iratok eredeti példanyat a konyvtarban kell Orizni, mivel azok a konyvtari
nyilvantartdsok mellékletét képezik.

13. A KONYVTAR HASZNALATA, KOLCSONZESI SZABALYOK

A konyvtarat az iskola tanuloi, tanarai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak.
Beiratkozasi dij nincs.

A konyvtar hasznaloi a konyvtar allomanyat kotelesek megovni.

A konyvtar szolgaltatasai a konyvtarban tartott tanitdsi orak kivételével csak nyitvatartasi
idében vehetdk igénybe. A kdnyvtar nyitvatartasi ideje heti 22 ora.

A konyvtar nyitva tartasa

Hétfo: 9:30 - 15:30 ora
Kedd: 9:30 - 15:30 6ra
Szerda: 9:30 - 15:30 ¢6ra
Csiutortok:  9:30 - 15:30 6ra
Péntek: 9:30 - 13:30 ora

Ebédid6 minden nap 12:30-13 o6ra

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot kivinni csak a konyvtaros engedélyével
lehet.
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Kolcsonodzni a konyvtar ajtajan feltiintetett nyitvatartasi idében lehet.

A konyvtar allomanyabdl nem, illetve csak egy-egy tanitasi orara, a pedagdgus nevére
kolesondzhetok az alabbi dokumentumok: kézikonyvek, lexikonok, szétarak, enciklopédiak,
1d6szaki kiadvanyok, audiovizualis informaciohordozok.

Egyszerre a konyvtarbol hat kotet kdlesonozheto.

A kolcsonzési hataridé harom hét, amely egy alkalommal meghosszabbithat6.

A végzos tanulok a kikdlesonzott konyveket majus 1-ig, az alsobb évfolyamosok pedig junius
10-ig kotelesek a konyvtar részére visszaszolgaltatni. Ezen idOpontok utan konyvet
kolesondzni csak tanitasi Ordra lehet.

A megrongalt vagy elveszett konyv ugyanazzal a kdnyvvel pétolhatd. Ha ez nem lehetséges,

akkor a hasznalonak a konyv napi értékét meg kell téritenie. A befolyt dsszegért csak konyv
vasarolhato.

A kolcsonvevd a kolesonzott dokumentumért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Az iskolabol eltdvozott tanuldé vagy dolgozd tanuldéi jogviszonyédnak, illetve
munkaviszonyanak megsziintetése elott koteles rendezni konyvtari tartozasait.

ZARADEK
Az intézményi konyvtar szabalyzata az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete. A benne nem emlitett valamennyi kérdésben, az iskola szabalyzatban foglaltak

szerint kell eljarni.

Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha a
jogallasban, szerkezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:
1.sz.melléklet: Gytijtokori szabalyzat

2.sz.melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
3.sz.melléklet:Katalogusszerkesztési szabalyzat

4.sz.melléklet: TankOnyvtari szabalyzat
5.sz. melléklet: Munkakori leirds minta konyvtaros tanar szamara

Miskolc, 2013. februar 13.

Abram Tibor Kemenesi Zsuzsa
1gazgato konyvtaros
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1.sz. melléklet az intézményi konyvtar SZMSz-Ehez
Gyitijtokori szabalyzat

A Lévay Jozsef Reformatus Gimnazium és Didakotthon
konyvtaranak gyiijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktato-neveld munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai
konyvtar szisztematikusan  gyljti, feltarja, meg6rzi, ¢és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait. Kozvetiti az iskolanak a teljes konyvtari rendszer szolgaltatasait.
Szakirodalmi szolgaltatast nyujt az oktatas soran felmeriilt igények szerint, valamint lehetévé
teszi a konyvtar-, dokumentum- és informaciohasznalat tanulasat és tanitasat. Az iskolai
konyvtar az oktaté-nevelomunka megalapozasa kozben nemcsak informacids bazisként,
hanem egyéni €s kiscsoportos tanulés szintereként is miikodik.

A konyvtar gylijtékorét meghatarozo tényezok:

e az iskola altalanos gimnazium, egyes osztalyok specialis tantervii oktatasaval. (angol,
német, torténelem, matematika) A gimnaziumban 4 €s 6 osztalyos képzés folyik.

e Reformatus gimnazium. Pedagdgiai programjat és a gimnazium szellemiségét a
reformatus egyhdz hitvallasa hatdrozza meg. Iskolank tagja a Keresztény Iskolak
Nemzetkdzi Szovetségének (ACSI).

e Tanuldink egy része a kdrnyékbeli telepiilésekrdl jar be naponta.

Az iskolan kiviili forrasok

Iskolank Miskolc varosanak belvarosaban, a megyei és varosi konyvtarhoz kozel talalhato. A
varosban jol felszerelt pedagogiai szakkonyvtar van a megyei ped. intézetben.

A Gylijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gylijt. teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gytijti.

Az allomanyalakitasnal arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodod irodalom
megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.

A konyvtar az iskola informécids kézpontja, mint ilyen els6ésorban a nevelést, a tanitast és
tanulast kivanj szolgdlni. Mindezek a dokumentumok, melyek ezekhez a folyamatokhoz
szorosan kotédnek a gylijtemény f6-gyijtokorét jelentik. azoknak az ismeret- ill.
tevékenységteriileteknek a dokumentumai, melyek kdzvetve kapcsolodnak az iskola tartalmi
munkdjdhoz, mellékgylijtokort képeznek.

Kézikonyvtari allomany

Az iskolai konyvtarnak minden tipusdban gyljteni kell a miveltségi teriiletek
alapdokumentumait az ¢€letkori fokozatok figyelembevételével:

- altalanos és szaklexikonok
- altalanos és szakenciklopédiak
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- szotarak, fogalomgylijtemények

- kézikonyvek, dsszefoglalok

- adattarak

- atlaszok, térképek

- tankonyvek

- atantargyaknak megfeleltetett folyoiratok, napilapok

- nem nyomtatott ismerethordozok koziil a tanitott tantargyakhoz kapcsolddnak

Ismeretk6z16 irodalom (ETO szerinti csoportositadsban)
0 Kultira és tudomany

Fay.: altalanos enciklopédidk és lexikonok
muvelddéstorténet
Mgy.: kulttra- és tudomany altalaban, irés, irastorténet, konyvészet

1 Filozéfia

Fgy.: filozofiai lexikonok, szakszotarak, filozofiatorténeti Osszefoglald mivek, etikai
lexikonok, szotarak, osszefoglalé miivek, a nevelési programhoz felhasznalhato etikai
szak- és ismeretkdz16 miivek, esztétikai lexikonok, dsszefoglald miivek

Mgy.: a tananyagban szerepl6 filozofusok valogatott miivei

150 Pszicholégia

Fay.: lexikonok és szakszotarak, nevelés-lélektani dsszefoglald és részmonografiak,
Onismeretre, onnevelésre vonatkozo ismeretk6z16 irodalom
Mgy.: altalanos pszichologiai ismeretk6zI6 irodalom

2 Vallas

Fgy.: Biblia, bibliai lexikonok ¢&s enciklopédidk, bibliai, theologiai szotarak,
fogalomgytlijtemények. bibliai atlaszok, szak- és ismeretkdzl6 irodalom a keresztyén
hit, erkolcs és kultira témakdrébdl. Hitmélyitd irodalom.

Mgy.: a vilag vallasait 6sszefoglalo kézikonyvek monografiak

29 Mitologia
Fgy.: mitologiai enciklopédidk, lexikonok, gérdg és romai mitologia
Mgy.: mitoldgiai torténetek feldolgozasai, mondagylijtemények

3 Tarsadalomtudomany

30 Szociolégia

Fgy.: 6sszefoglald szocioldgiai szakmonografia (1-1 pldany)

Mgy.: a tarsadalomtudomany és a tarsadalom-lélektan klasszikusai, klasszikus és modern
szociografidk

31 Statisztika
Fgy.: magyar statisztikai zsebkonyv, oktatasi statisztikak
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Mgy.: nemzetkdzi statisztikai évkonyv

32 Politika

Fgy.: politikai lexikonok és szakszotarak, politikai- €s tarsadalomtorténeti 6sszefoglald és
részmonografidk a torténelem tananyagahoz igazodva.

Mgy.: a hazafias €s vilagnézeti nevelést szolgald dsszefoglald és résztanulmanyok; Mo.
kiilpolitikéaja

33 Kozgazdasagtan
Mgy.: kdzgazdasagtani lexikonok és szakszotar

34 Jog és dllamtudomany

Fgy.: az intézmény miikodésére vonatkozo jogszabalyok ¢és segédletek, csalddjogi és
ifjusagi torvények, emberi jogokat, gyermekek jogait meghatarozé torvények és ezek
szakirodalma, az Alkotmany és alkotmanyos intézményrendszeriinket ismertetd
irodalom, az allampolgari nevelést segitd ismeretk6zl6 irodalom

Mgy.: diplomdcia-torténet, jogi és torténeti feldolgozasok

35 Allamigazgatas
Fgy.: a torténelemtanitashoz kapcsolodo hadtorténeti munkak
Mgy.: dllamigazgatési kézikonyvek

36 Pedagégia
Vilogatva kell gytijteni a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait

- pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak
- fogalomgytiijtemények, szakszotarak
- pedagogiai, pszicholdgiai, szociologiai 6sszefoglalok
- pedagbdgiai programban megfogalmazott nevelési és  oktatdsi cél
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalmat
- tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalmat
- miiveltségi terliletek modszertani segédkonyveit, segédleteit
- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait
-az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi €s szabalygylijteményeket
- az oktatasi intézmények tajékoztatoi
- altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folydiratokat
-a tanulok palyavalasztasat, tajekozodasat segitd dokumentumokat
- az iskola torténetérdl, névadojarol szolé dokumentumokat

39 Néprajz
Fgy.: Magyar néprajzi lexikon, magyar néprajz monografiak, B.A.Z. megye néprajzi
vonatkozasai, viselkedéskultira ismeretk6zl6 irodalma
Mgy.: magyar népmiivészet reprezentativ kiadvanyai

5. Természettudomany
Természettudomanyi lexikonok és enciklopédiak

50 Természet és kornyezetvédelem
Fgy.: a természet- €s kornyezetvédelem Gsszefoglald kézikonyvei, nemzeti parkok, hazank
kornyezetvédelme
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Mgy.: 6sszefoglalo természetrajzi kézikonyvek

51 Matematika

Fgy.: matematikai lexikon, enciklopédia, szakszotar, Osszefoglald6 matematikai
monografidk, matematikatorténeti kézikonyvek, a tantervi anyaghoz kot6do
matematikai szak- és ismeretkz16 irodalom, feladatgytijtemények

Mgy.: matematikusok bibliografidja tudomanyos és népszerti feldolgozasban, matematikai
jatékok, fejtordk

52 Csillagaszat
Fgy.: enciklopédikus csillagaszati kézikonyvek, csillagaszati atlasz
Mgy.: a szakteriilet valogatott ismeretk6z16 irodalma

53/54 Fizika, kémia

Fgy.: a szaktudoméanyok enciklopédidi, lexikonai, szakszotarok, dsszefoglalé monografiak,
a tantervi anyaghoz kot6dé részmonografidk ¢és ismeretkozld irodalom
feladatgylijtemények

Mgy.: természettudosok, természettudomanyi felfedezOk ¢és feltalalok életrajza,
taldlmanyok, felfedezések torténete tudomanyos és népszeriisité forméaban

550 Foldtan
Fgy.: a fold torténetével kapcsolatos kézikonyvek a tananyagra sziikitve
Mgy.: monografidk a foldtorténetrdl

57/59 Biologia

Fgy.: lexikonok, enciklopédidk, szakszotarok oOsszefoglald kézikonyvek az altalanos
bioldgia, botanika- ¢és zooldgia teriiletérdl, atlaszok, albumok, hatarozok,
részmonografidk, feladatgyiijtemények

Mgy.: a bioldgiat érintd olvasmanyos szakirodalom

6 Alkalmazott tudomanyok

61 Orvostudomany, egészségiigy

Fgy.: 0sszefoglalo kézikonyvek az egészségrol, az egészséges €letmod €s egészségnevelés
irodalma, a csalddi életre nevelés irodalma, anatémiai kézikonyvek, atlaszok
/oktatasnak megfelelden/

62/67 Miiszaki tudomanyok, mezoégazdasag, ipar
Mgy.: ipar- és technikatorténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miiszaki irodalom

68 Szamitastechnika
A szémitastechnikai szakirodalom a szaktanarok igénye szerinti valogatasban ¢és
példanyszamban

7 Miivészetek, szorakozas, sport

Fgy.: képzédmiivészeti és zenei lexikonok, szakszotarak, Osszefoglaldé monografiak,
albumok, opera ¢€s szinhdzmiivészeti lexikonok, résztanulmanyok miivészekrdl,
kiilonos tekintettel a magyar képzOmiivészet és zene nagyjaira, és a tantervi anyagra,
tanulmanyok a korstilusokrdl, testnevelési szakirodalom, szabalykonyvek, olimpidk
torténete
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Mgy.: fotomivészeti Osszefoglaldas tancmivészeti Osszefoglald kézikonyv, film- és
szinhdzmiivészeti ismeretkozld irodalom, a sportélet Osszefoglald kézikonyvei, az
olimpiak ismeretterjesztd irodalma, turisztikai kézikonyvek

8 Nyelv- és irodalomtudomany

80 Nyelvtudomany

Fgy.: a nyelvtudomany kézi és segédkonyvei, egy és tobbnyelvii szétarak, altalanos és
finnugor nyelvészeti Osszefoglald ¢és részmonografiak, valogatds a magyar
nyelvtorténeti irodalombol, atlaszok: fonetikai, nyelvjarasi; feladatgyiijtemények, az
iskolaban tanitott nyelvek szakirodalma, nyelvtani gyakorlok, tesztkonyvek

Mgy.: az iskolaban nem tanitott nyelvek szdtarai, névkonyvek

81 Stilisztika
Fgy.: stilisztikai Osszefoglald ¢és résztanulmanyok, stilusirdnyzatokat bemutato
szoveggyljtemények, a miiclemzés szakirodalma, feladatgyiijtemények

82/89 Irodalomtudomany

Fgy.: magyar és vilagirodalmi lexikonok, enciklopédidk, osszefoglaldé irodalomelméleti,
irodalomtorténeti monografidk €s résztanulmanyok, a tananyagban jelenlévé irodalmi
korszakokat és szerzok életmiivét bemutatod elemzé monografiak

Mgy.: a tananyagban érintélegesen szerepld szerzOkre vonatkozo szak- és ismeretterjesztd
irodalom

9 Foldrajz, életrajz, torténelem

90/91 Foldrajz

Fgy.: fOldrajzi etimologiai szotar, atlaszok, helységnévtarak, Osszefoglalo és
részmonografidk az altalanos, leird és gazdasagi foldrajz korébdl, a tananyaghoz
kapcsoloddo  szak-  és  ismeretk6zl6  irodalom,  honismereti  irodalom,
feladatgylijtemények

Mgy.: foldrajzi felfedezések torténeti klasszikus és modern utleirasok, ttikonyvek

92 Kletrajz

Fgy.: életrajzi lexikonok, Ki-kicsoda? kiadvanyok, Osszefoglald életrajzi konyvek a
tananyagban el6forduld személyekrdl, az iskola névaddjanak, jeles tandrainak és
didkjainak munkassagarol sz6l6 dokumentumok

93/99 Torténelem

Fgy.: 0sszefoglalo nagymonografidk, részmonografidk a magyar és a vilagtdrténelembdl,
kronologidk, torténelmi atlaszok, forraskiadvanyok, ismeretk6z16 irodalom

Mgy.: torténelmi esszék, torténelmi képes albumok, kronikdk, klasszikus és modern
emlékiratok

Konyvtari szakirodalom

gyljteni kell:

- akurrens és retrospektiv jellegli tdjékozodasi segédleteket

- akonyvtari feldolgoz6 munka szabdlyait, szabalyzatait tartalmazo segédleteket,
- konyvtartani 0sszefoglalokat,
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konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket
konyvtarhasznalatban modszertani segédleteit,

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,
modszertani folydiratokat

Szépirodalom
Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga és az érettségi vizsga kovetelményrendszerének

megfeleltetett és a mikrotantervben meghatarozott:

hazi- és ajanlott olvasmanyokat,

antologiakat,

teljes életmiiveket,

népkoltészeti irodalmat,

nemzeti antologidkat,

a nevelési program megvalositdsdhoz sziikséges alkotasokat.

Hivatali segédkonyvtar
gyljteni kell az iskola:

kapcsolatos kézikonyveket, jogi €s szabalygytijteményeket, folydiratokat.

iranyitasaval,
igazgatasaval,
gazdalkodasaval,
ligyvitelével,
munkatiggyel

Kéziratok
ide tartoznak:

az iskola pedagogiai dokumentacioi

palyazati munkak

iskolai rendezvények forgatdkonyvei, dokumentacioja
az iskolai 0jsag és radié dokumentumai
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2.sz. melléklet az intézményi konyvtar SZMSz-¢hez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Szilikség esetén az iskola tanul6i szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1dd,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a kdnyvtaros
tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskoldbdl eltavozo kollégak az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,

e a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok)
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A csak helyben hasznédlhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
o A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hatdridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak O0sszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idépontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyzé miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolecsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.
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A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztdlyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyféonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhaszndlatra épiilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszedllitott, a kOnyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informécioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomédnya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyédsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
o kotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetdsegét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kdzremiikodoi melléktétel
e targyi melléktétel
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1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miuvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leiro katalogus (szerzo neve €s a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formadja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl szo16 2001. XXXVII. térvény
23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen
keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informécios Iroda (www kir.hu)
Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkez0 moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

> &

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6d az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulo
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds
tankonyv, 1illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az
iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

Sorszam Alairas osztaly

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
Az iskolai konyvtarbdla  .-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett konyveket,
melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirasommal igazoltam.
. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket
A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom, akkor
azért anyagi felel6sséggel tartozom, pdotolnom kell mas forrasbol, végsd esetben pedig a vételarat
meg kell tériteni.
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A diakok tanév befejezése elbtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hdzirendjében meghatdrozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
e anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrél (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankdnyvekrdl (oktober-november)
listait készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meglrizni és rendeltetésszerlien hasznéalni. Ebbdl
fakaddan elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhaszndlodéas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a  tankdonyv  elvesztésével, = megrongalasidval  okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongdldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Munkakori leiras minta az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

>

vv vV ¥V VY VV VYV VY V¥V \ A%

YV VVY

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz

sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkozok rendeltetésszertii

hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld dolgozdval

elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek

szerint:

» adigitalizalas titemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatdval,

» az litemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizaland6 kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges

javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket

(szamitogeép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és

irodalom munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvekrol,

tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb uj

konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢€s a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv

¢s irodalmi munkakdzosségi értekezleten 0sszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakzosség értekezletén, amelyen

véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az

0sszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kélcsonzéssel biztositott normativ

tankonyveket,

kifiiggesztéssel €s elektronikus forméaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlesonzési

igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a

kolcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,
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» Dbiztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,
» felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Miskolc, 2016. februar 13.

Abram Tibor Kemenesi Zsuzsa
igazgatd konyvtaros

30. Zaro rendelkezések
30.1. Az SZMSZ modositasat a NevelOtestiilet 2016. majus 19-ei iilésén elfogadta.
30.2. Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjdnak a Tiszaninneni Reformatus
Egyhazkeriilet Egyhazkeriileti Kozgytlésének jovahagyd hatarozataval 1ép
hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 SZMSZ hatalyat vesziti.
30.3. Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket 0nalld szabalyzatok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, mint
1gazgatoi utasitasok a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Miskolc, 2016. méjus 19.

Abram Tibor, igazgatd
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