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Bevezetés

A Lévay Jozsef Reforméitus Gimndzium és Didkotthon (a tovabbiakban intézmény) a
Tiszéninneni Reformétus Egyhédzkeriilet altal alapitott és fenntartott reformatus kdznevelési
intézmény, egyben a magyarorszagi koznevelési intézményrendszer része.

Alapitasénak és miikodtetésének célja az, hogy a sziilok altal az intézményre bizott fiatalok testi,
lelki és értelmi nevelését a Szentiras mércéje szerint végezze, iigy, hogy azok miivelt keresztyén
emberekké, sziikebb és tagabb kozosségeik — csaladjuk, egyhazuk, magyar nemzetitk — felelds,
tettre- és dldozatra kész, hasznos tagjaiva nevelkedjenek.

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabilyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az az intézményi dokumentum,
amely meghatrozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, a belsd és
kiilsé kapcsolatok rendjét, és mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly az SZMSZ
hatalya ala utal, vagy nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ egyittal az intézmény pedagégiai programjiban megfogalmazott cél- és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak sszehangolt, racionélis és hatékony
megvalosulasat szabalyozza.

1.2. A SZMSZ torvényi megfelelése

A SZMSZ elkészitésekor és feliilvizsgalatakor minden olyan 4llami és a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz (a tovabbiakban egyhaz) altal kibocsatott hatdlyos torvényt és rendeletet
figyelembe kell venni, amelyek a koznevelési intézményekre vonatkoznak, azoknak mitkodését
szabalyozzék, vagy arra hatdssal vannak.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Jelen SZMSZ elkészitésekor figyelembe vett legfontosabb jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban Nkt)

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatisi intézmények miikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznilatirol

* A Magyarorszigi Reformatus Egyhaz Koznevelési térvénye, 1995. évi L. tobbszor médositott
torveny (tovabbiakban: Rkt)

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok életpalyajarol (tovabbiakban Puét)

1.3. A SZMSZ személyi hatilya
A SZMSZ, a mellékletei, és intézményvezet6i utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényii. A SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok
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is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
annak szolgaltatésait.

1.4. Elfogadé, jovahagyo €s hatilyba lépteté intézkedések

1.4.1. A SZMSZ-t az intézményvezet6 a neveldtestiilet bevonasaval késziti el. A nevel6testiilet
fogadja el.

1.4.2. Az SZMSZ az intézmény fenntartdjanak jovahagyédsaval 1ép hatalyba, és ezzel az ezt
megel6z6 SZMSZ hatalyat veszti.

1.5. A SZMSZ idébeli hatilya

A SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval a 1.4.2. alatti id6pontban 1ép hatdlyba és hatarozatlan
idore sz6l. A SZMSZ mobdositasa a fenntartdé jovdhagyasaval valik hatalyossa. A SZMSZ
fiiggelékeit az intézményvezetd sajat jogkdérben modosithatja.

Az intézményvezeté minden év december 31-ig kdteles Gsszevetni a SZMSZ-ot az aktualis
jogszabalyokkal. Nem megfelel0ség esetén a tanitasi év utolso napjaig koételes a fenntartonak a
modositott SZMSZ-t fenntartéi jovahagyasra felterjeszteni.

2. Az SZMSZ nyilvanossaga
A 5zMSz a Lévay Jozsef Reformatus Gimnézium €s Diakotthon nyilvanos alapdokumentuma.
Az SZMSZ megtekinthet6 az intézmény Titkarsdgan €s Konyvtardban, valamint az intézmény
honlapjan.

3. Az intézmény altalanos jellemzdi

3.1. Az intézmény neve, cime, alapfeladatai, jogositvanyai
3.1.1. Az intézmény neve és székhelyének cime:

Lévay Jozsef Reformatus Gimnazium és Didkotthon
székhelyének cime: 3530 Miskolc, Kélvin Janos u. 2.

Postai cime: 3504 Miskolc, Pf.; 58.

3.1.2. Az intézmény tipusa, alapfeladatai
Az  intézmény  tipusa: tobbcéll, kozds igazgatisu kdzépfoka koznevelési intézmény.

Alapfeladatok:

e gimnaziumi nevelés és oktatas,

¢ diakotthoni nevelés és ellatas,

¢ tanodran kiviili nevelés és oktatas

o oktatast és nevelést kiegészitd egyéb tevékenység,
o diakétkeztetés,

¢ sporttevékenység



3.1.3. Az intézmény jogositvanyai

Az intézmény jogositvanyai, valamint a gimnaziumi nevelés és oktatds tervének értelmében
gimnaziumi nevelés és oktatds, didkotthoni nevelés, felvételi vizsgaztatds, szaktirgyi és
erettségi vizsgaztatds, érettségi bizonyitvany kiaddsa meghatdrozott kérben szakképesits
tanfolyam szervezése és szakképzési bizonyitvany kiaddsa, tanoéran kivili oktaté és neveld
tevékenység szervezése.

3.2. Az intézmény jogallasa, képviselete és bélyegzoi

3.2.1. Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nallo jogi személy. Alapitéja és fenntartdja a Tiszaninneni Reformitus
Egyhézkeriilet (3525 Miskolc, Kossuth u. 17.)

3.2.2. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviselGje hatosag elott, mas jogi személlyel szemben, valamint hivatalos
férumon a Magyarorszigi Reformatus Egyhaz 1995. évi Lsz. kdznevelésrdl sz6l6 torvénye (a
tovabbiakban Rkt) 57-60 §-a szerint kinevezett f8igazgato, aki képviseleti jogkorét esetenként,
vagy az iigyek meghatirozott korében atruhdzhatja helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara. Az 4truhdzas elsGdleges szempontja az adott {igyben valé szakértelem és
kompetencia.

3.2.3. Az intézmény bélyegzdi
Az intézmény bélyegzSinek lenyomata, szovege, valamint hasznilati rendje az 1.sz.
Fliggelékben talalhato.

3.3. Az intézmény gazdilkodasi jogositvanyai

Az intézményt a fenntartd 6nallé gazdalkodasi jogkérrel ruhdzza fel.

Az intézmény naptéri évre dsszeallitott koltségvetés alapjan mikodik.

A koltségvetés-tervezetet az intézmény figazgatoja a gazdasagvezetd bevonasaval késziti el,
az IT fogadja el és a féigazgato el6terjesztése alapjan a fenntarté hagyja jova.

Az intézmény a rendelkezésére all6 anyagi eszkozokkel az elfogadott koltségvetésben, az
allamhéztartasi térvényben, valamint annak végrehajtasi rendeleteiben, a koltségvetési torvény
es annak végrehajtisi rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik. Az Allami tAmogatas
felhasznélasanak modjét az illetékes igazgatasi és szakhatosagok is ellendrzik.

Rendkiviili timogatasok elfogadésarél a fenntarté tajékoztatisa mellett az intézmény vezetdje
dont. Az elfogadott céltdmogatas kizardlag a meghatarozott célra fordithato.

3.4. Kiadminyozas és kitelezettségvallalas

Az intézményi kiadményozdsi jogkorrel rendelkeznek: f8igazgaté  (altaldnos),
fGigazgatohelyettesek  (felelosségi  koriikben), gazdasigvezeté (feleldsségi  korében),
munkakozdsség-vezetdk  (felelosségi  koriikben), gondnok  (felelésségi  korében),



élelmezésvezetd (felelGsségi korében). A kotelezettségvallalas joga a fbigazgatot és a
gazdasagvezetdt illeti meg.

3.5. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézmény az altala hasznélt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat nem terhelheti meg. Az intézmény 4tmeneti szabad kapacitasat a féigazgaté az
alaptevékenység sérelme nélkiil jogosult bérbe adni vagy egyéb médon hasznositani.

4. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, valamint vezet6i szintjeinek meghatarozasakor az
a legfontosabb alapelv, hogy az intézmény az alapitdé okiratban foglalt tevékenységeit a
jogszabalyoknak és egyéb szakmai kovetelményeknek megfeleléen, racionalis és gazdasagos
miikddéssel, zavartalanul és hatékonyan lassa el.

Valamennyi szervezeti egység az intézmény alapfeladata — kdznevelési feladatok ellatasa —
érdekében szervez6dott, igy vagy kozvetleniil végzi az oktatd-nevelé 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 kdznevelési tevékenységet kozvetleniil segité szervezeti egységek, valamint a
koznevelési tevékenységet kozvetve segit szervezeti egységek. Az intézmény valamennyi
alkalmazottjanak munkajat abban a tudatban kell végeznie, hogy kozvetlen vagy kozvetett
moédon részese a nevelési folyamatnak.

Az intézmény szervezeti rendjének kialakitasa és szakszerli miikodtetése a féigazgatd
felelossége.

A szervezeti egységek az alabbiak:
4.1. A koznevelési feladatokat végzo szervezeti egységek

A Nkt-ben rogzitett tankdtelezettségnek a sziil6k és tanuldk a szabad iskolavalasztas joganak
gyakorlasa mellett tehetnek eleget. A tankdtelezettség teljesitésének, valamint a tovabbtanulasra
felkészitésnek feladatait végz6 szervezeti egységek:

4.1.1. Gimnazium

Azon sziil6k szdmara, akik kotelezettségiiknek egy keresztyén értékrend alapjan miikodo
kdznevelési intézményben kivannak eleget tenni, a fenntarté dontése alapjan, 1993-t6l
gimnaziumi oktatas és nevelés igénybevételére van lehetdség. A koznevelési feladatellatdsban
a gimnaziumi oktatas és nevelés az intézmény alaptevékenysége. Ezt az alaptevékenységet a
gimnézium tantestiilete végzi.

A tantestiilet munkajat a fOigazgatd iranyitja a fdigazgatd-helyettesek €s munkakozosség-
vezetOk kozremiikddésével. Tagjainak jogait, feladatait a Nkt, Rkt vonatkozd részei,
mitkodésének rendjét jelen szabalyzat vonatkozd pontjai és a munkakéri leirasok rogzitik.
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4.1.2. Didkotthon

Az intézmény alapitd okirataban rogzitett beiskolazasi korzet tavolabbi részébdl érkez6k gy
tudjak igénybe venni az intézmény oktato-neveld tevékenységét, ha szamukra didkotthoni
cllatas is biztositott. Az egységes keresztyén nevelés érvényesitése érdekében, a fenntarto
doéntése alapjan, 1997-t81 kiegészitd tevékenységként az intézmény didkotthoni ellatast biztosit
az ezt igényldk szamdéra, amelynek igénybevétele a tanuléi jogviszony 1étesitésével egyidében
kezdddik. A didkotthon vezetdje a foigazgatd feliigyelete alatt milikod6é didkotthon vezetd.
Feladatait, felel6sségét és jogkorét a vonatkoz6é munkakori leiras rogziti. Milkodési rendjét a
didkotthoni hazirend rogziti.

4.1.3. Lévay sportkozpont
A Lévay Sportkézpont az intézmény testneveléssel, sportolassal, illetve egyéb feladatainak
ellatasat szolgdl6 infrastrukturalis egység, a gimnaziummal egy szervezeti egységet képez.

4.2. Koznevelési feladatok végzését kozvetleniil segité szervezeti egységek és
tevékenységek

A koznevelési feladatok végzésével kapcsolatos iigyviteli, adminisztricids, és gazdasigi
tevékenységek végzésére 1étrehozott szervezeti egységek:

4.2.1. Titkarsag

A teljes intézmény hivatalos adminisztracidjdnak kozpontja. Ide érkezik és innen keriil
postazasra az intézmény valamennyi szervezeti egységével kapcsolatos hivatalos irat.

A Titkarsag tevékenységének koordinalasat a fOigazgatdé iranyitdsa alatt miikodo
titkarsagvezetd iskolatitkar végzi. Feladatait, felel0sségét és jogkorét a vonatkozdé munkakori
leiras rogziti.

4.2.2. Gazdasagi iroda

A gazdasagi iroda az intézmény mindennapi milikodését szolgald pénziigyi és vagyonkezeldi
tevékenységnek az éves koltségvetés szerinti elvégzésére 1étesiilt.

Tevékenységét elsdsorban a Szdmviteli szabalyzat, Hazi pénztarkezelési szabalyzat, Bizonylati
Szabalyzat, Leltarozasi szabalyzat szerint végzi. Vezetje a gazdasagi vezetd, aki a féigazgato
feliigyelete alatt szervezi és iranyitja a gazdasagi hivatal tevékenységét. A gazdasagi iroda
vezetdjének €s munkatirsainak feladatat, felelésségét és jogkorét a vonatkozé munkakori
leirasok rogzitik.

4.2.3. Az iskolai és kollégiumi kényvtar és médiatar

A konyvtar és médiatar az intézmény mindennapi oktato-nevelé munkéjat kiszolgalo és segitd
szervezeti egység. Miikddésének rendjét a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata (2.sz.
Fiiggelék) valamint Gyijtékori szabdlyzata (3.sz. Fiiggelék) tartalmazza. A konyvtar
miik6déséért a konyvtaros-tanar felelds. Feladatat, felelGsségét és jogkorét a vonatkozd
munkakori leiras rogziti.
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4.2.4. Csorba Gyorgy Komplex Természettudomanyos Laboratérium és Oktatastechnikai
koézpont. (Labor)

A természettudomanyos laboratérium a TAMOP 3.1.3. pélyazat keretén beliil keriilt
kialakitasra. A palyazat specidlis, jOl koriil hatarolt feladatokat irt el6. Ennek lezarta utdn a
természettudomanyos laboratérium €s oktatastechnikai kdzpont szervezeti és miikddési rendjét
az intézmény Ggy alakitotta ki, hogy az a belsé felhasznalok szamara, illetve a kiilsé hasznalok
szémara a lehetd leghatékonyabb legyen.

A Laborban tevékenykedd munkatarsak:
Laborans 2 munkakdr, koziiliik 1 6 laborvezetdi feladatokkal megbizott

1 {6 technikai laborans

1 6 szaktargyi laborans osztott munkakdrben
0,3 f6 szaktargyi laborans (biologia, foldrajz)
0,3 16 szaktargyi laborans (fizika, kémia)
0,4 16 laborvezetd, szaktargyi laborans (kémia)

4.3. A koznevelési feladatok végzését kizvetve segit szervezeti egységek és tevékenységek

4.3.1. Az intézményi konyha és a hozza tartozé étterem

Az intézményi konyha és a hozzd tartozd étterem az intézmény ndvendékeinek és
alkalmazottainak ebédeltetésérél, valamint a didkotthoni tanulok teljes napi étkeztetésérol
gondoskodo szervezeti egység. Ezen kiviil az intézmény kiilsd és belsd rendezvényein, valamint
kiils6 megrendel6k étkeztetésével szolgaltaté tevékenységet végez. A konyha irdnyitdja az
intézmény gazdasagvezetjéhez beosztott élelmezésvezetd. Feladatat, felelosségét és jogkdrét
a vonatkozd munkakdri leiras rogziti.

4.3.2. Az intézményi gondnoksag

Az intézményi gondnoksag az oktaté-neveld munka szocidlis kdmyezetének és targyi
feltételeinek magas szintli biztositdsat végzi. A targyi feltételt érintd beszerzési javaslatot,
karbantartési €s javitdsi munkalatokat, tisztitasi és takaritasi, energiaellatasi tevékenységeket
valamint az intézmény Orz6- és feliigyeleti tevékenységét végzi. Az intézményi gondnoksag
munkajat a gazdasagi vezet6hoz beosztott gondnok iranyitja.

Feladatat, felel6sségét és jogkorét a vonatkozd munkakori leiras rogziti.

4.3.3. Iskolaorvosi, foglalkozasegészségiigyi, iskola fogorvosi és iskolai véddnéi ellatas

Az iskolaorvosi és iskolai védondi ellitds az intézmény tanuldéinak a jogszabalyokban
meghatarozott iskolaorvosi feliigyeletét, a didkotthon lakodinak iskolaorvosi ellatasat, valamint
az iskolai véd6ndi feladatok ellatasat biztositja. A tevékenység végzésének elsddleges helyszine
az iskolaorvosi rendeld.
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Az iskolaorvosi feladatokat az intézménnyel megbizdsos jogviszonyban 1évé iskolaorvos latja
el, mig az iskolai védoénéi feladatokat az intézménnyel jogviszonyban alkalmazott f8allasa
véd6nd latja el. Az iskolaorvos feladatat, felelfsségét és jogkorét az intézménnyel kotott
»»Vallalkozasi szerz6dés” rogziti. Az iskolai védénd feladatat a munkakéri leiras alapjan végzi.

4.3.4. Munkavédelmi- és tiizvédelmi tevékenység

Az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban 1évé
munkatarsak foglalkozésegészségiigyi ellatdsat a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen
foglalkozasegészségligyi szakorvos latja el. Alkalmazasa megbizési szerzédés alapjan torténik.
Feladatat, felelésségét és jogkorét az intézménnyel kotott ,,Vallalkozési szerzédés” rogziti.

A munkavédelmi-¢s tlizvédelmi tevékenységet a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleld
képesitéssel rendelkez6 szakember latja el. Feladatat, feleldsségét és jogkorét az intézménnyel
kotott ,,Megbizasi szerz6dés™ rogziti.

4.3.5. Az iskolai biifé

Az iskolai biifé rendeltetése elsddlegesen az, hogy lehetséget biztositson azon tanuldk szamara,
akiknek ez otthonr6l nem biztositott, a sajat igényiik szerinti napi kdzbensé étkezésre sziikséges
elelmek megvasarldsra. Az iskolai biifét kiils6 véllalkozas iizemelteti, az intézménnyel kétott
Bérleti szerz6dés szerint. A biifé megfeleltetését a hatalyos jogszabalyi elvarasoknak a Bérleti
szerzddés rogziti.

3. Az intézményi miikodés belsé alapdokumentumai

Az intézmény munkajit az Alapité okiratban foglaltak, a Helyi Pedagégiai Program, illetve
az ennek végrehajtasara késziilt Eves munkaterv, a Hizirend (gimnizium és diakotthon), az
Etikai kédex valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan végzi. Ezek képezik az
intézmény alapdokumentumait.

6. Az intézmény vezetése

6.1. A foigazgato

Az intézmény felelds vezetdje a féigazgato, aki munkajat a Nkt, a Rkt, a , a fenntartd, valamint
az iskola belsd szabélyzatai altal el6irtak szerint végzi.

A fdigazgatot az Rkt. 57-58. §-ai szerint az igazgat6tanics javaslatira a fenntartd nevezi ki,
jogallasat az Rkt 9-62.§-ai, illetve az idevagd hatélyos allami jogszabalyok hatérozzak meg. A
munkaltat6i jogokat a Rkt-ban meghatarozottak szerint gyakorolja. Tanicskozasi joggal részt
vesz a fenntarto testiilet az intézményt érintd iilésein.

6.1.1. A féigazgaté felel6ssége, feladatkore
A Nkt. valamint az Rkt. 63. §-a alapjan felelds tébbek kozott:
¢ atdrvényben és az iskola alapito okiratdban meghatérozott célok eléréséért,
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e azintézmény pedagdgiai programjanak szakszerii és szinvonalas megvaldsitasaért,
e az intézmény a vonatkoz6 allami és egyhazi torvényekhez igazitott szakszerii
miikddéséért és rendjéért, a torvények megtartasaért és megtartatasaért,
¢ amunkaltatéi jogkor valamint a kitelezettségvallalasi jogkor gyakorlasaért,
e aneveld és oktaté munka iranyitasaért és ellenérzéséért,
e a nevelbtestillet munkajanak szakmai és pedagdgiai szinvonalaért, az éves munkaterv
elkészitéséért és megvalodsitasaért,
¢ anevel6testiilet szervezeti és szakmai irdnyitaséért és vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe
tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért, ellendrzéséért,
e az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért, a
rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan,
e az intézmény hazai és kiilfoldi, egyhazi és vilagi kapcsolataiért,
e azintézmény és a fenntarto, az igazgatotanacs, valamint az iskola miikodését feliigyeld mas
egyhazi iskolaligyi testiiletek és szervezetek kdzotti kapcsolatért,
e azintézmény és az intézmény munkajaban részt vevokkel (tanulok, sziilék, féigazgatoétanacs)
val6 egyiittmikodésért,
e az intézmény milkddésére vonatkozo fenntartdi hatarozatok végrehajtasaért,
e az intézmény vagyonanak gondos, ésszerli és takarékos kezeléséért,
e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
e az éves beszamold és koltségvetés elkészittetéséért,
Fenti felel6sségébol adodo feladatait és jogkorét a vonatkozé munkakdri leirds tartalmazza.

6.2 Az intézmény munkaszervezeti felépitése. A vezetési feladatok megvalositasa

Az intézmény munkaszervezetét az Alapitd Okiratban, a Pedagodgiai Programban, a
kiildetésnyilatkozatban, valamint a hatalyos pedagdgiai szabalyozokban megfogalmazottakra
tekintettel az intézmény ugy allitotta Ossze, hogy hatékonyan szolgdlja az intézmény
feladatainak végzését.

Az intézmény munkaszervezeti felépitése a 5. sz. fiiggelékben talalhato.

Az iranyitas és vezetés négyszintli modelljét alkalmazza az intézmény

6.2.1. FEls6 vezeto6i szint:
foigazgatoi szint

6.2.2. Misodik vezetdi szint:
foigazgatd-helyettesi szintli vezetés
Ide tartozé vezetdk:
e a szakmai-pedagogiai tevékenységek teriilletén: nevelési foigazgatd-helyettes, digitalis
tanulmanyi foigazgatd-helyettes, oktatasszervezési féigazgato-helyettes,
o alelki nevelés teriiletén: iskolalelkész
¢ a szakmai-pedagdgiai munkat segité teriileten: gazdasadgvezetd
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6.2.3. Harmadik vezetéi szint:
munkakdzosség-vezetdi szintil vezetdk Ide tartozd vezetdk:

a) A szakmai-pedagégiai munka teriiletén:
Szaktirgyi munkak6zGsségek vezetdi

o vallastanari munkak6zosség

¢ bolcsészet- és tarsadalomtudomanyi munkak6zosség
» matematika és digitalis technologia munkak6zosség
* idegennyelvi munkak$zosség

o természettudomanyos munkak$zosség

¢ testnevel6i munkak$zosség,

Funkcionalis munkakozosségek vezetdi

o kozdsségi nevelési munkakozosség (kordbban: osztalyfénoki munkakozosség)
¢ neveldtanari munkak6zosség

¢ Komplex Tanuléi Tamogatd Rendszer (KTR) munkakdzosség,

* Digitalis Tevékenységeket Tamogatd Rendszer (DTR) munkakozosség

b) A pedagégiai munkat segitd teriileten
o Titkérsag - titkarsdgvezeto iskolatitkar
¢ Gondnoksag — gondnok

o Elelmezésiigy - Elelmezésvezetd

6.2.4. Negyedik vezetdi szint:
osztalyfondki és csoportvezetbi szinti vezetbk
a) A pedag6giai munka teriiletén
e gimnaziumi osztalyfénokok
* kollégiumi csoportvezetdk (osztalyfénokok)
b) A pedagdgiai munkat segitd teriileten
¢ drogkoordinator
e gyermek- és ifjusagi felelés

o Lévays Szil6k Egészséges Ifjusagért Egyesiilet intézményi kapcsolattartoja

A f8igazgato feladatait kozvetlen munkatérsai kézremiikodésével, valamint tanicsadéd
testiiletek és/vagy bizottsdgok kdézremiikddésével latja el.

6.2.5. A foigazgaté kozvetlen munkatarsai

A fdigazgatd kozvetlen munkatarsai:
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Iskolalelkész, nevelési féigazgato-helyettes, digitdlis tanulméanyi féigazgatd-helyettes,
oktatasszervezési féigazgato-helyettes, titkdrsagvezetd iskolatitkar, gazdasagvezetd.

Az iskolalelkész alkalmazéasanak jogszabalyi kereteit a vonatkozo reformatus torvények adjak.
A fligazgato-helyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval a
foigazgatd adja. A megbizast az intézmény hatarozatlan id6re kinevezett pedagbgusa kaphatja.
A megbizis hatdrozott idére szol. Feladataikat, feleldsségi- és hataskoriiket a vonatkozo
munkakori leirdsok tartalmazzak. A feladatmegosztast a 6.sz. Fiiggelékben talalhat6 tablazat
tartalmazza.

A gazdasagvezeto ¢€s titkarsagvezetd iskolatitkar szakirdnyl képesitéssel rendelkezd személyek.
Feladataikat, felelosségi- és hataskoriiket a vonatkozé munkakori leirasok rogzitik.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat részben 6nalléan, részben a féigazgatd
irdnyitasa alatt végzik. Munkajukkal kapcsolatban a f@igazgatonak tartoznak felel6sséggel.
Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed valamennyi tevékenységi teriiletiikre.

6.2.6. Tanacskozé testiiletek

Az intézményi dontés-elokészitésben — akar foigazgatoi, akar tantestiileti hataskorti dontésrol
legyen sz6 — a véleményezési és egyetértési jogkor gyakorlasat kovetni kell. Foéigazgatoi
hatéskorben meghozott fontosabb dontések esetén az érintettek véleményét lehetGség szerint a
dontés-elokészités soran ki kell kérni.

A foigazgatot és a nevelOtestiiletet dontés-elokészitd munkajaban allandd, vagy esetenként
létrehozott tanacskozo testiiletek és/vagy bizottsagok segitik.

6.2.6.1. Allandé tanicskozo testiiletek és bizottsagok

a) Intézményi vezetoség (Vezetiség)
Az intézményi vezetOség az intézmény belsé tanacskozd, dontés-eldkészitd, és egyes
kérdésekben déntést hozo testiilete.

Tagjai: a féigazgatd, az iskolalelkész, a féigazgat6-helyettesek, a gazdasigvezetd, a titkarsag-
vezet0 iskolatitkar. Konzultativ, véleményez6 €s javaslattevd joggal rendelkezik az iskolat
érintd minden kérdésben. Uléseit heti rendszerességgel tartja. Az iilést a foigazgatd vezeti. Az
ilésrol emlékeztetd késziil a dontésre eldterjesztett, a megbeszélésre eldterjesztett, valamint a
tajékoztatd jellegli napirendi pontokrol. A VezetGség az intézmény operativ vezetésének
legfontosabb testiilete.

b) Szakmai vezetdség (Szakmai Vezetoség)

Az intézmény pedagdgiai-szakmai tekintetben legfontosabb vezetdi testiilete

Tagjai: féigazgato, féigazgatd-helyettesek, iskolalelkész, munkakozosség vezetok

Az éves munkatervben rogzitett modon iilésezik, és megtargyal, dontésre el6készit minden
olyan szakmai-pedagdgiai kérdést, amely az intézmény napi mitkodésével, fejlesztésével, vagy
tavlat stratégidjaval kapcsolatos.
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¢) Programszervezéi megbeszélés

Az intézmény éves munkatervében rogzitett események, rendezvények, tevékenységek
el6készitését segiti a kéthetente megtarasra keriild programszervezéi megbeszélés. A
megbesz€l€s  részvevdi: az intézmény vezetdségének egyik tagja, élelmezésvezetd,
programszervezd, gazdasagvezetd, oktatdstechnikus, médiaért felelés munkatars (esetenként),
valamint az esemény jellege éltal sziikségesnek vélt mas munkatars.

e) A PR bizottsag

A PR tevékenység az intézmény sziikebb és tagabb kdrnyezetével valo kapcsolatat foglalja
magadba. Az intézmény jovGje érdekében stratégiai fontossigli a beiskoldzas folyamata
(kapcsolatok az altaldnos iskolakkal), a sziilékkel valé kapcsolat, a gyiilekezetekkel vald
kapcsolat, méas egyhdzi- és 6nkormanyzati intézményekkel valé kapcsolat, a médiaval vald
kapcsolat, mas tarsadalmi szervezetekkel és intézményekkel val6 kapcsolat. Ezért az intézmény
egy atfogd PR stratégiat dolgoz ki. A PR bizottsag feladata a stratégia elkészitése, és
kovetkezetes megvalositasa. A bizottsag tagjai: foigazgatd, vezetdségi tagok (szilkség szerint)
médiareferens.

Gazdaségi kérdésekben a féigazgato és gazdasagvezet heti rendszerességgel tanicskozik. A
gondnoki feladatkdrt érint6 kérdésekben a gazdasagvezetd és a gondnok heti rendszerességgel
konzultal.

6.2.6.2. Eseti tanacskozo testiiletek

A fbigazgatd, a foigazgato-helyettesek, a munkakdzosség-vezetdk és osztalyfénokok indokolt
esetben kezdeményezhetik eseti tanicskozod testiilet felallitdsat és Osszehivasat. Az eseti
bizottsag 1étrehozasat annal a féigazgatohelyettesnél kell kezdeményezni, akihez az érintett
kérdés vagy teriilet tartozik. Az eseti bizottsag vezetdségi jovahagyas utdn hozhaté létre és
meghatédrozott kérdéskorben, vagy id6korlattal dolgozik.

6.3. A vezet6k és a szervezeti egységek, valamint a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdsége kozott a rendszeres kapcsolat, szakmai megbeszélésen, a
munkatervben rogzitett heti rendszerességgel torténik. A megbeszélés a vezetdségi MS Teams
csoportban 1étrehozott dokumentumban kozosen szerkesztett napirend szerint zajlik. A
tandcskozas eredményét, sziikséges intézkedéseket ugyanitt rogzitik.

A szervezeti egységek vezetSiken keresztiil tartanak kapcsolatot. Ez a vezetdségi
megbeszélésen, vagy a napi operativ kérdésekben sziikség szerint torténik.
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6.4. A fenntartdi igazgatétanacs (IT)

6.4.1. A fenntartéi igazgatétanacs jogallisa, feladatkore

Az igazgatétanacsot a fenntartd hozza 1étre az iskolaval kapcsolatos jogainak, kotelességeinek
és érdekeinek képviseletére és szakszerli gyakorlasara. A testiilet kiilondsképpen felelés az
intézményben folyé neveldmunka erkdlcsi szinvonalaért, €s azért, hogy az intézmény a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Alkotmanyanak, térvényeinek megfelelden és a keresztyén
erkolesi értékek szellemében, valamint az allami térvények betartasaval miikodjek. Ennek
értelmében gyakorolja a Rkt. vonatkozé paragrafusaiban raruhdzott munkaltatoi, ellendrzési,
dontési és egyetértési jogokat.

6.4.2. Az IT tagjai, miikodése:

Az IT tagjait a fenntartd valasztja és bizza meg az egyhazkeriileti kdzgytilés jovahagyasaval.
Hivatalbo] tagja a fenntart6 egyhazi szervezet elndksége, az egyhazkeriileti iskolatigyi szervezet
vezetGje, az intézmény fdigazgatdja, a vallastandra, gazdasigvezet§je. Valasztott tagok:
fenntarté egyhdzi testiilet 4-8 képviseldje és a neveldtestiilet egy — a testiilet altal delegélt —
tagja. Az IT munkéjardl, megbeszéléseirdl, hatarozatairél az féigazgatd rendszeresen
tajekoztatja a neveldtestiiletet.

6.5. Az Intézmény és a fenntartéi igazgatétanacs (IT), valamint a Sziiléi Munkakozosség
(SZMK) és a Lévay-s Sziilok Egészséges Ifjusagért Egyesiillet (LSZEIE) kozotti
kapcsolattartas rendje

6.5.1. A fenntartéi igazgatotanaccsal torténd kapcsolattartas rendje

Az IT-nak hivatalbél tagja a foigazgato, az iskolalelkész, a gazdasagvezetd, €s a nevelGtestiilet
egy tagja.

Az igazgatdtanaccsal a kapcesolattartas az IT iilésein torténik, ahol a féigazgatd beszdmol az
intézmény életérdl, fejlesztési terveirbl. A foigazgato két IT iilés kozott az IT elnokével sziikség
szerint tartja a kapcsolatot.

6.5.2. A Sziiloi Munkakozosséggel torténo kapcsolattartis rendje

A SZMK-gel torténd kapcsolattartd az intézményvezetd, vagy az altala megbizott vezetdségi
tag vagy pedagogus, aki részt vesz a SZMK iiléseken, azokr6l feljegyzést készit, és az ott
felmeriilt kérdéseket a Vezetdség felé tovabbitja.

6.53. A wLévay-s Sziilok Egészséges Ifjusagért  Egyesiilet”-tel
torténo kapcsolattartas rendje

A LSZEIE-vel torténd kapcsolattartd a féigazgaté altal megbizott pedagogus vagy munkatérs,

aki a drogkoordinatori feladatot is betolti az intézményben. Az egyesiilet tevékenységét

Onalldéan végzi, tevékenységérdl nem nevesitett modon a kapcsolattart6 esetenként beszamol a

nevelbtestiiletnek.
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6.6. A fenntarté

Az intézmény fenntartéja a Tiszéninneni Reformatus Egyhazkeriilet. A fenntarté jogkorét,
feladatait és feleldsségi korét a Rkt. vonatkoz6 rendelkezései szabjak meg. E jogok gyakorlasat
az egyhazkeriileti kozgylilés, a fenntart6 elnoksége, és az IT latjak el.

7. Az intézményben a vezeto feladatokat ellaték helyettesitési rendje.

7.1. A féigazgaté helyettesitési rendje

A fligazgatét a napi munkavégzéssel kapcsolatos tdvollét esetén a halaszthatatlan napi
operativ kérdésekben az illetékes féigazgato-helyettes vagy vezetd helyettesiti. Oktatasi és
tanulméanyi kérdésben a tanulmanyi f6igazgatOhelyettes, nevelési kérdésben a nevelési
f0igazgatohelyettes, oktatasszervezési kérdésekben az oktatasszervezési féigazgatd-helyettes, a
diakotthonnal kapcsolatos kérdésben a nevelési féigazgatohelyettes, gazdasagi kérdésben a
gazdasigvezetd. A helyettesitési jogkor stratégiai kérdésekre, illetve kotelezettségvallalasra
nem terjed ki. A jogkdr gyakorldjanak dontéseiben az intézményben kialakult rendet figyelembe
kell vennie.
A f8igazgatd egy hetet meghaladé, de egy honapot el nem éré tavolléte esetén a nem delegalhatd
jogkorok kivételével a nevelési foigazgato-helyettes helyettesiti.
A féigazgato egy honapot meghalado tavolléte esetén a helyettesités rendjérdl kiilon féigazgatéi
utasitas, ennek hidnyéaban a fenntartd utasitisa rendelkezik.

7.2. A fdigazgatohelyettesek helyettesitési rendje
Az operativ intézményi irényitds érdekében a gimnaziumban legalabb egy
féigazgatohelyettesnek jelen kell lennie. A f8igazgatShelyettesek helyettesitési rendje:

Féigazgatohelyettes Helyettesiti

nevelési foigazgatohelyettes iskolalelkész

digitalis tanulmanyi féigazgatohelyettes oktatésszervezési foigazgatohelyettes
oktatasszervezési f6igazgatOhelyettes digitélis tanulmanyi féigazgatchelyettes
kollégiumi kérdésekben a f8igazgat6 rendelkezése szerint

Két hetet meghaladé tavollét, vagy két foigazgatohelyettes egy hétnél hosszabb tavolléte esetén
a helyettesités rendjérdl killon féigazgatdi utasitas rendelkezik.

7.3. A kollégiumi vezetdi feladatok ellatisa, a helyettesitési rendje

A diakotthon vezetését a f6igazgato, a nevelési foigazgatohelyettes és a digitalis tanulmdnyi
féigazgatohelyettes megosztva végzi. Jogi, személyi és gazdasigi kérdéseket a fdigazgaté lat
el, szervezési, operativ vezetési feladatokat a nevelési fSigazgatohelyettes végez, mig a
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szakmai-pedagdgiai feladatokat a digitdlis tanulmanyi féigazgatohelyettes latja el. Sziikség
esetén helyettesitésiikrol foigazgatdi utasitas rendelkezik.

7.4. A gazdasagvezetd helyettesitése

A gazdasigvezetd a munkavégzéssel kapcsolatos vagy tartds tavolléte esetén a gondnoki
feladatkorbe tartozo kérdésekben a gondnok, a pénziigyi kérdésekben a féigazgato altal kijelolt
gazdasagi munkatars helyettesiti.

8. Az intézményi kozosségi jogok gyakorlasa

Az intézménnyel munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban 1évé valamennyi
alkalmazottnak tudnia kell, hogy egy keresztyén kozosség tagja, és munkajaval kozvetleniil
vagy kozvetve hozzéjarul az intézmény altal felvallalt keresztyén neveléshez.
Az egyes kozosségeket, illetve azok tagjait jogszabalyokban meghatarozott esetekben
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

8.1. Részvételi jog

Részvételi jog illeti meg az intézmény valamennyi alkalmazottjat, tanuloit, sziiléket, a fenntartd
képviseldit az intézmény 4altal szervezett valamennyi iskolai vagy iskolan kiviili rendezvényen.
A megbeszélés-, tanacskozas vagy értekezlet jellegii alkalmakon a meghivottakat illeti meg
részvételi jog.

8.2. Véleménynyilvanitasi és javaslattételi jog

Javaslattételi jog illeti meg az intézménnyel kapcsolatos barmely kérdésben az intézmény
valamennyi alkalmazottjat, a tanuldkat, a sziiloket és a fenntarté képviselit. Az ethangzott
véleményt és javaslatot a dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az elhangzott véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
déntés meghozatala utan kézélnie kell.

8.3. Egyetértési jog
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség 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 jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50 % + 1) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatdrozatképes, ha 2/3 része jelen van.
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8.5. Az intézményi ko6zésségek munkijinak koordinilasa, a kapcsolattartas elvei

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetbk és valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd vagy az altala megbizott vezetéségi
vagy szakmai vezetdségi tag koordindlja. A kapcsolattartis formait a rendszeres és konkrét
idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

9. Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozosségek

Az alapité okiratban megfogalmazott feladatok végzése az intézményben tSbb kozosség
egyiittmiikddése révén valosul meg. Ezen kozosségek koziil vannak belsd kozdsségek, amelyek
tagjait jogviszony koti az intézményhez, és vannak kiils8 kozosségek, amelyek onként vallalt
feleldsséggel kapcsolédnak be — kiilonbozé mértékben — az intézmény munkajaba.

9.1. Az intézmény belsé kozosségei

9.1.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzosség az intézmény legtagabb belsé kozéssége. Tagjai az intézménnyel
munkaviszonyban vagy megbizdsos jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak. Az alkalmazottak
munkaviszony létesitésénél, a munkavégzéssel kapcsolatos kérdésekben, és a munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatosan iranyadé dokumentumok:

Paétv, Munka térvénykonyve, Nkt, Rkt, Helyi Pedagogiai Program, SZMSZ, pedagogusok
Etikai kodexe, Hazirend

A teljes alkalmazotti kdzosséget az intézményvezetd hivja dssze mindazon esetekben, amikor
ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész milkddését érintd kérdések targyalasara keriil
sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirSl jegyzékonyvet vagy feljegyzést kell vezetni.
Reformatus koznevelési intézmény alkalmazottjara a vonatkozé 4llami és egyhazi jogszabalyok
egyarant érvényesek.

9.1.2. A nevelétestiilet
A neveldtestiilet a mindenkori hatalyos jogszabaly 4ltal meghatrozott intézményi kdzosség.

9.1.2.1. A nevelétestiilet jogallasa

A nevelbtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozod és
dontéshozé kdzdssége. A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
betdltd alkalmazottja, valamint az oktaté- neveld munkat kozvetleniil segitd fels6fokd
végzettségli dolgozdja. Jelen esetben a gazdasigvezetd és az iskolatitkar.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikédésével kapcsolatos
ugyekben, valamint a Nkt és a Rkt-ben meghatarozott esetekben déntési, egyébként pedig
véleményezdi és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény életét érintd

valamennyi kérdésben.
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A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik: a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,
a szervezeti milkodési szabalyzat és modositasanak elfogaddsa, az intézmény éves
munkatervének elfogadasa, az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
készitése és elfogadasa, a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztisa, a
hazirend elfogadasa, a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének feltételének megallapitasa, a
tanulok meghatarozott fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok osztilyoz6 vizsgara valo
bocsatas feltételeinek megallapitasa, az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal kapcsolatos szakmai vélemény kialakitasa.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja az intézmény egyéb kdzdsségeire.

9.1.2.2. A nevelétestiilet értekezletei
A nevelbtestiilet egyes feladatainak ellatasara, véleményezési, javaslatételi és dontési jogainak
gyakorlasara, valamint tajékozodas céljabol rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

9.1.2.3. Rendes értekezletek

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatérozott idépontokban
az intézményvezetd hivja Ossze. Az intézmény nevelbtestiilete az alabbi allandé értekezleteket
tartja a tanév soran: alakuld- és tanévnyito értekezlet, tanévzard értekezlet, félévi és év végi
osztalyozoé értekezlet, 6szi és tavaszi nevelési értekezlet, havi nevelGtestiileti értekezlet.

Azon nevelétestiileti értekezletekrél, amelyeken nincs neveldtestiileti dontést igényld napirendi
pont feljegyzést kell késziteni. A dontést igénylé napirendi ponttal rendelkezd neveldtestiileti
értekezletekr6l jegyzOkonyv késziil. A nevelbtestiileti értekezletek feljegyzéseit és
jegyzOkonyveit a kijelolt iskolatitkdr vezeti. A jegyzOkonyvet a fOigazgatd, a

1w r

jegyzokonyvvezetd, és a két kijelolt hitelesito irja ald.

9.1.2.4. Rendkiviili értekezlet
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze indokolt esetben, amennyiben a
nevelOtestiilet tagjainak 20 %-a, vagy a foigazgato sziikségesnek latja.

9.1.2.5. A neveldtestiilet dontései, hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait nyilt szavazissal, és abszolit szotobbséggel hozza
(jelenlévok 50 % + 1 £6). Személyi ligyekben, vagy a nevel&testiilet 20 %-anak kérésére titkos
szavazdsnak van helye. Titkos szavazas esetén a neveldtestillet szavazatszedd és
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki. SzavazategyenlGség esetén a féigazgatd szavazata dont.
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9.1.2.6. Titoktartasi kiotelezettség

A nevel6testilet minden dontésével és hatirozatival, valamint azok kialakulaséanak
koriilményeivel kapcsolatban a hivatali titoktartds a neveldtestiilet minden tagjanak és a
jegyzbkonyv vezet§jének fegyelmi feleldssége és kdtelessége. Indokolt esetben a nevelétestiilet
rogziti, hogy a hatarozatot vagy dontést milyen korben kell nyilvanossagra hozni.

9.1.2.7. A neveldtestiilet dontéseinek, hatirozatainak végrehajtisa

A neveldtestiilet dontéseinek és hatdrozatainak végrehajtasardl és a végrehajtas hataridojérsl a
hatarozatnak rendelkeznie kell. Ellenkez6 esetben a végrehajtasért a féigazgaté felelds az ltala
meghatarozott mdodon és hatarid8ig.

9.1.2.8. A neveldtestiilet dltal Atruhdzott feladatkordk és a beszimoltatas rendje

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozé tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag— bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségekre, vagy az intézmény egyéb
kozosségeire.

Az atruhdzott jogkdr gyakorl6ja a nevel6testilletnek beszamolni koteles azokrol az iigyekrél,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezést nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, tovabba a SZMSZ és Hazirend elfogadasanal.

9.1.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Az intézményben szaktargyi vagy szaktirgycsoporti munkakozdsségek valamint funkcionalis
munkakdzdsségek alakulhatnak. A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad az intézményben folyo neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
végrehajtasahoz és ellenérzéséhez.

9.1.3.1. A szaktargyi, szaktirgycsoporti és funkcionilis munkakézosségek

Az intézményben miikodé szaktargyi és szaktirgycsoporti munkakozosségek:

vallastanari munkak6zosség, bolcsészet- és tarsadalomtudomanyi munkakézosség, matematika
es digitalis technolégia munkakozosség, idegennyelvi munkakozdsség, természettudomanyi
munkak6zosség, testneveldi munkakdzosség

Az intézményben miik6dé funkciondlis munkakozésségek:

kozosségi nevel6i (korabban osztalyféndki) munkakozdsség, kollégiumi neveldi (nevelétanari)
munkak6zdsség, komplex tanuléi tdmogaté rendszer (KTR) munkakézdsség, digitalis
tevékenységi rendszer (DTR) munkak6zdsség.

A szaktargyi valamint szaktirgycsoporti munkakozosségek feladatai: koordinaljak az

intézményben folyé nevelé-oktaté munkat és folyamatosan fejlesztik mindségét, fejlesztik,

tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek specialis iranyzatok

megvilasztasara, javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldiranyzatok
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felhasznalasara, timogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget, végzik a nevelbtestiilet altal atruhdzott feladatokat, kialakitjdk szaktargyanként és
évfolyamonként az egységes kovetelményrendszert és értékelési rendszert, végzik a tantargy-
csoportjukkal kapcsolatos palyazatok kiirasat vagy a kiilsé szakmai palyazatokra anyagok
készitését, versenyek és rendezvények szervezését.

A szaktargyi vagy szaktargycsoporti munkakdzosség €lén munkakozosség-vezetd all, akit a
véleménynyilvanitasi jogkorét figyelembe véve a foigazgatd biz meg.

A munkakézosség-vezet6 jogai és feladatai: dsszeallitja —€s a munkakozosség elé terjeszti
elfogadasra— az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves
munkatervét, irdnyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a munkakdzdsség szakmai
munkajaért, elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladést és a kovetelményrendszemek vald megfelelést,
szakmai és modszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutat6 foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat, ellen6rzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat,
eredményességét, intézkedést kezdeményez a féigazgatod felé, képviseli a munkakozosséget az
intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil, Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot
készit a nevelGtestiilet szamadra, igény szerint az intézményvezetd részére a munkakodzosség
tevékenységérol, javaslatot tesz a tantirgyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozOsségi tagok jutalmazasara, észt vesz a pedagdgusok teljesitmény-értékelési
rendszerének (TER) miikodtetésében.

Funkcionalis munkako6zosségek

Az intézményben a tanulok egészét, vagy nagyobb kozosséget érintdé atfogd tevékenység
Osszehangolasa céljabodl funkcionalis munkakézosségek alakulhatnak. Tevékenységiik az adott
teriilet szakszeri koordinalasara, végzésére, fejlesztésére, killsé szakmai kapcsolatok és
forrasok felkutatasara terjed ki.

9.1.3.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartisanak rendje,
részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosségek egylittmiikodésének koordinacidjanak elsddleges szintere az
intézmény szakmai vezetGségéncek értekezlete az éves munkatervben rogzitett idépontokban. A
munkakézdsségek éves munkaterviikben rogzitik az egyiittmiikddés formait €s rendjét.

9.1.3.3. Alkalmi munkacsoportok, projektcsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok vagy projektcsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a foigazgatoé dontése

alapjan. Az alkalmi munkacsoportok vagy projektcsoportok megalakulasakor meg kell

hatdrozni: a csoport személyi Gsszetételét, a csoport vezetdjének szeméelyét, a csoport feladatat,
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a sikerkritériumokat és indikatorokat, a csoport tevékenységének idGtartamat, fenntartasi és
mitkddtetési feleldsséget.

9.1.4. A tanul6k kozosségei

Az intézmény didkkdzossége meghatarozott modon és elvek szerint kialakult tigabb vagy
sziikebb kozosségek Osszessége. Tagja az intézménnyel tanuléi jogviszonyban vagy didkotthoni
tagsagi viszonyban 1év valamennyi tanuld.

Tanuldi jogviszonyt és didkotthoni tagsagi viszonyt létesiteni felvétel vagy atvétel atjan lehet,
amely jelentkezés alapjan torténik. A felvétel rendjérdl az intézmény kovetkezé tanévre torténd
beiskolazasi terve rendelkezik. A diakotthoni tagsagi viszony létesitésének szabalyai is ebben
talathatok.

9.1.4.1. Az évfolyamkozosség

Az azonos évfolyamhoz tartozé osztilyok tanuldibol alkotott kozdsség. Lehetdség szerint
torekedni kell arra, hogy az évfolyamkdzosség bizonyos pedagégiai, szervezési, és szakmai
programokon megjelenjen.

9.1.4.2. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamon beliil azonos betiivel jelolt tanulécsoportba tartozd tanulék
osztalykdzosséget alkotnak. Az osztilyk6zosség joga — a nyilt jeloltallitas és titkos bizalmi
szavazas utin — az osztilypresbitérium megvalasztisa, illetve az osztilyt az iskola
presbitériumban képviseld kiildott megvalasztisa. Az osztaly létszama fliggvényében az
osztalypresbitérium 3-5 f8s. A pontos létszamrol az osztalyfénéki munkakozosség dont. Az
osztalyk6z0sség vezetdje az osztalyfonok, akit az osztalyféndki teenddk ellatasaval a féigazgatd
biz meg. Az osztilyfondk felel6s vezetSje az osztalykdzdsségnek, formalja az osztaly
keresztyén kozosségét, az intézmény keresztyén, pedagdgiai elvei szerint neveli az osztlyanak
tanuldit, koordinalja és segiti az osztalyban tanité tandrok nevelémunkajat, figyelemmel
kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly helyzetét, iranyitja a didkpresbitérium
munk3ajat, segiti a tanul6kozosség kialakulasat, rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanuldk
sziilleivel,  kollégdi segitségével mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, sziil6i
ertekezletet, fogadoorat tart, szikkség esetén csaladot latogat, rendszeresen tajékoztatja a
sziiléket a tanuldk elémenetelérdl, pontosan ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli
teend6ket  javaslatot tesz segélyre, jutalmazisra, biintetésre, tanmenetet készit neveld
munkdjahoz, szervezi és lebonyolitja a tanulmanyi kirandulasokat, és az osztilya egyéb
rendezvényeit, rendszeresen tdjékoztatja a tanuldkat és sziiloket a palyavilasztassal kapcsolatos
lehetdségekrol és teend6krél

Az osztalyf6nokot az osztllyal kapcsolatos szervezési, koordiniciés munkajaban a
didkpresbiterek segitik.
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9.1.4.3. Tanuléi kiscsoport

Bizonyos tantdrgyakat az intézményben szakmai szempontok szerinti csoportbontisban
tanulnak a tanulok. Az egy évfolyamon az osztalykozdsségtdl eltéré modon szervezddd
tantargyi csoportot nevezziik tanuléi kiscsoportnak.

9.1.4.4. A diakpresbitérium

9.1.4.4.1. A diakpresbitérium szervezete és miikodése

A didkok kozosségi €letiik szervezésére és érdekeik képviseletére didkpresbitériumot hoznak
létre. Az osztalypresbitérium 2 f6b6l all. Tagjait nyilt jelolés utan titkos szavazassal az
osztalykozosség valasztja meg. Az osztalypresbitérium képviselik az osztalyt az
iskolapresbitériumban.

A presbitériumok segitenek a kozosségi élet szervezésében osztaly-, és iskolai szinten, segitenek
az osztalyfénoknek és az intézmény vezetdinek az osztallyal és az iskolaval kapcsolatos, a
didkokat érint6 problémak megoldasaban.

Az osztalypresbitérium munkajat az osztalyfénok iranyitja, az iskolapresbitérium munkajat, a
presbitérium véleményének meghallgatisa utdn a féigazgatd altal megbizott pedagogus vagy
pedagogusok segiti. A didkpresbitérium a nevelGtestiilet altal jovahagyott szervezeti rend és
munkaterv szerint miikédik. Didkpresbitériumot kiilon kell alakitani a gimnazium és a
kollégium viszonylatdban. A didkotthonban csoportonként egy presbitert valasztanak, és fi
oldali és lany oldali elnékét.

9.1.4.4.2, A diakpresbitérium miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az intézmény biztositja Ugy a gimnaziumi didkpresbitériumnak, mint a kollégiumi
didkpresbitériumnak a miikodésiikkhoz sziikséges feltételeket: a didkpresbitériumok munkajat
segitd pedagogusokat, a didkpresbitériumok megbeszéléseik és programjaik szdmdra eldzetes
bejelentés mellett szabadon hasznalhatjak az intézmény termeit, eszkozeit és berendezéseit. Az
intézmény a didkpresbitériumok szdmara éves koltségvetésében tervezetten milkodesi
tamogatast kilonit el. A miikodési tAmogatas felhasznalasar6l a didkpresbitériumnak be kell
szamolnia.

9.1.4.5. Diik kiildottgyiilés

Az intézmény egészét érintd diak kiildottgyiilést évente legalabb egy alkalommal kell tartani.
Ennek formajardl az iskolapresbitérium dont. A diakkozgyiilésen a didkpresbitérium és az
intézmény féigazgatdja beszdmol az el6zd diakkozgylilés ota eltelt idoszak munkéjardl. A
tanulok az elhangzottakrol véleményt nyilvanithatnak €s kérdést tehetnek fel az intézmény

életével, problémaikkal kapcsolatban.

9.1.4.6. Diakkozgyiilés

A didkkozgyilés az intézmény tanuldinak legmagasabb szintii tajékozodo-tajékoztatd foruma,

amelyen a tanulok teljes kozossége részt vesz. Didkkdzgylilést legalabb tanévenként kettd
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alkalommal tartani kell. A didkkozgyiilés nyilvanos, azon barmely tanulé megteheti kozérdeki
eészrevételeit, javaslatait. A didkkozgytilések idépontjat az intézmény éves munkatervében
rogziteni kell. Rendkiviili esetben didkkozgytilést a f6igazgatod, vagy a foigazgatd egyetértésével
a diakpresbitérium hivhat ossze.

9.1.4.7. Egyéb ifjusagi szervezetek

Az intézmény tanuléi a figazgaté jovahagyasaval csatlakozhatnak iskoldn kiviili ifjusagi
szervezethez (pl.: SDG Szovetség, REFISZ, Magyar Cserkészszovetség, stb.), és létrehozhatjik
az intézményen beliil miikéd6 alapcsoportot, csapatot.

Intezményiink keretei kézétt SDG alapcsoport és cserkészcsapat mikodik. A Magyar
Reformatus Egyhéz torténetileg miikodott és ajraindult keresztyén ifjusagi szervezetek koziil
leginkdbb az SDG szélitotta és szdlitja meg a gimnazista kord tanulokat. Az SDG alapcsoport
miikodését az intézmény tdmogatja. Intézményiink hagyomanyai kozétt a cserkészet, mint
keresztyén jellemfejlesztd tevékenység fontos helyet foglal el. Az egykor a gimnaziumban
miikod6 19.sz. Biikk Cserkészcsapat 1991-ben indult Gjra és 1996 6ta ismét intézményiink a
fenntartoja.

Az intézményiink keretei kozott miikodé iskolan kiviili ifjisagi szervezetek egységei a helyi
szabdlyokkal egyeztetett és 6sszhangban 1év6 sajat szabéalyzat szerint miikddnek.

9.2. Az intézménnyel kapcsolatban 1évé kiilsé kozosségek

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

9.2.1. Sziilok kozosségei

9.2.1.1. Az osztaly sziil6i kozossége

Az egy osztalykdzdsségbe tartozo tanuldk sziilei alkotjak az osztaly sziiléi kdzosségét. A sziilok
a Nkt-ben valamint az Rkt-ben meghatérozott jogaik érvényesitésére, a nevelési kotelességiik
teljesitése érdekében munkak$zosséget hozhatnak létre.

9.2.1.2. Az iskolai sziil6i munkakzosség (SZMK)

Az iskolai sziil6i munkak$zdsség az intézmény nevelémunkajanak, és egyéb tevékenységeinek
tamogatasira szervez6dd tandcskozé és javaslattevd testiilet, amely az osztily sziildi
képviseldinek 2-2 tagja alkot. A munkakozosség tevékenységét haromtagt elndkség (mag
csoport) koordindlja: az elnék, titkar, elnokségi tag. A SZMK munkajat az intézményen beliil a
nevelési féigazgatohelyettes tamogatja.

9.2.1.3. Lévay-s Sziilok Egészséges Ifjiisagért Egyesiilete
A Lévay-s Sziilok Egészséges Ifjiisagért Egyesiiletet a sziil6k hoztak 1étre elsdsorban azzal a
céllal, hogy hatékonyan segitsenek az intézménynek a drogprevencids, egészségmegorzd,
egészségtudat- formalo, és kdmyezettudatos életmaddra neveld tevékenységeinek végzésében.
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Az egyesiilet 6nallo jogi személy, amely munkéjat 6nalloan szervezi.
Az intézmény tamogatja az egyesiilet munkéjit. Az intézmény részér6l az egyesiilettel a
kapcsolattarté az intézmény drogkoordinatori tevékenységgel is megbizott pedagdgusa.

9.2.1.4. A sziilokkel valé kapcsolattartas és tajékoztatas formai és rendje

Intézményiinkben a sziilékkel vald kapcsolatnak kiemelt szerepe van, ezért a sziil6k
tajékoztatasa, a veliik torténé tanulokkal kapcsolatos probléma-megbeszélés, és segitésiik a
neveléssel kapcsolatos problémékban az intézmény fontos feladata.

9.2.1.4.1. Az el6zetes kapcsolattartas és tijékoztatas formai és rendje

Ahhoz, hogy a sziilék kell6 koriiltekintéssel donthessenek a gyermekeik kozépfok oktatasi

intézményérdl mar a felvételi eljarast €s a tanuléi jogviszony létesitését megeldzden tajékoztatni

kell 6ket az intézmény kindlatarol, a felvétel rendjérdl, az intézmény elvarasairél. Ez a

kovetkez6 formakban valosul meg:

e Hivatalos informacidkézlés a helyi-, regiondlis- €s orszagos tovabbtanulasi
tajékoztatokban,

e Nyilt napok és tdjékoztatds szervezése az érdekl6do tanulok és sziil6k szdmara,

e  Felvételi elbeszélgetés a sziilokkel €s a tanuldval kozosen,

¢  Elézetes osztalyféndki Ora, osztily- és Osszevont sziiloi értekezlet.

A felvételi hatarozat meghozatala utan, de még a beiratkozas el6tt intézményiink Gsszevont
sziiléi értekezletet tart a leendd tanuldink sziilei szamara, ahol részletes tajékoztatast kapnak az
intézmény életével kapcsolatos fontosabb kérdésekr6l. Ezutan a sziil6k osztalysziil6i
értekezleten ismerkedhetnek meg gyermekiik leendd osztalyfondkével, elvéarasaival és
egymassal. A leendd 7. és 9. évfolyamos tanuldink ezzel parhuzamosan ismerkednek leendd
osztalyféndkiikkel és egymassal, majd ezt kdvetden a négy osztily egy kozds tajékoztatdon vesz
részt.

Beiratkozas

A beiratkozassal 1étesiil hivatalosan a tanuléi jogviszony, és ekkor kell a sziiléi nyilatkozatot és
tanuléi nyilatkozatot megtenni az alabbiakrol.

- a sziil6 és a tanuld megismerte az intézmény pedagogiai és keresztyén nevelési elveit

- a szillo és a tanulé elfogadja ezen nevelési elveket, a sziilé6 egyiittmiikodik az
intézménnyel a gyermekével kapcsolatban felmeriildé barmely kérdésben és igyekszik a
csaladban is hasonl6 elvek szerint nevelni gyermekét,

- tudomasul veszi azt, hogy a gyermeke tanuldi jogviszonya addig all fenn, amig a tanulé
teljesiti tanulmanyi és egyéb kotelezettségeit €s a sziild egyiittmiikodése az intézménnyel
folyamatos és kielégitd.

A gimnaziumi beiratkozassal egy idoben keletkezik a kollégiumi tagsagi viszony is.
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9.2.1.4.2. A rendes kapcsolattartas és tijékoztatas formadi és rendje

A tanul6i jogviszony fennalldsa alatt (a beiratkozastdl az érettségi bizonyitvany atvételéig) a
kapcsolattartast és tajékoztatast a rendes jelz6vel illetjiik.

A Nkt-nek megfelelden az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli thjékoztatast tart az éves
munkatervben régzitett, az altalanos munkaidén tili idépontokban, valamint rendszeres irasbeli
tajékoztatast ad.

Sziil6i értekezletek

Az intézmény tanévenként harom alkalommal tart sziil6i értekezletet az éves munkatervben
rogzitett id6pontokban. A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilék a tanév rendjérdl,
feladatairél, az intézmény céljairdl kapnak tajékoztatast.
A 7. és 9. évfolyam Osszevont sziiléi értekezletén keriilnek bemutatisra az osztilyokat tanitd
pedagbgusok.
A rendes sziil6i értekezleteket a tanév rendjében rdgzitett idépontban az osztalyfénok hivja
Ossze €s vezeti.
Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze a fSigazgatd, az osztalyféndk amennyiben ezt
indokoltnak tartjék, vagy ha a sziil6k 20 %-a ezt a foigazgatonal irasban kéri.
A félévi sziil6i értekezleten az osztalyfonok részletesen értékeli az osztaly tanulméanyi munkajat,
magatartisat és tanacsot ad a sziil6knek a tovabbiakra nézve.
Az év végi majusi sziildi értekezleten az osztalyfonok részben dsszegzi a tanév tapasztalatait,
részben a tanulmanyi kotelezettségiiknek eleget nem tevd tanuldk sziileivel probal megoldast
keresni a sikeresség érdekében.

Szaktanari fogad66rik

Az intézmény éves munkatervében rogzitett rend szerint a pedagégusok egyenként fogadjak a
sziilket és adnak tajékoztatast a tanulordl, illetve adnak tanacsot a sikeresség érdekében. A
tanulmanyi kételezettségeit nem teljesité tanuléd sziileit az osztalyféndk irdsban is behivja a
fogad6 6rara.

A sziil6 a munkatervben rogzitett idSpontokon kiviil is talalkozhat gyermeke tanaraival, az
osztalyfénokkel vagy a féigazgatoval. Az idépontot telefonon vagy irasban elére egyeztetni
kell. A pedagégus, az osztilyfénok, a fGigazgatd kezdeményezheti a tanulé sziileinek
meghivasat valahanyszor ezt indokoltnak latjak.

Sziili értekezlet, szaktanari fogaddorak, egyéb tdjékozodé megbeszélések egyarant
szervezhetdk jelenléti és online médon.
Az irasbeli tajékoztatas formai

A sziilékkel torténd irasbeli tajékoztatas eszkozei: digitalis napld, iskolai honlap, iskolanaptar,
egyéni levél sziil6knek a hivatalos e-mail cimiikre, postai levél.
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Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet az elektronikus
napldba beiri. Az irasbeli szdamonkéréssel el6z6 honapban szerzett valamennyi érdemjegynek
legkésébb a kovetkezod honap 10. napjaig be kell imi a naploba.

Az osztalyfénok rendszeresen ellenérzi, hogy a sziilé megtekinti-e a Kréta elektronikus naplot.

A sziilok részvétele az intézmény rendezvényein

Az intézmény batoritja a sziiloket a nyitott rendezvényeken valo részvételre. Ezek a tanévnyito-
tanévzard linnepi istentisztelet, szalagavatd, ballagast, valamint egyéb az éves munkatervbe
iktatott rendezvények. A rendezvények id6pontjardl a szeptemberi sziiléi értekezleten irdsban
kell tajékoztatni a sziildket, a rendezvényt megel6zden pedig a digitdlis naplon, illetve a
honlapon keresztiil.

9.2.2. A gyiilekezetek

Intézményiink egyhazkeriileti fenntartasu, igy kivanatos, hogy valamennyi gyiilekezettel legyen
tajékoztatasi és kapcsolattartasi kezdeményezése. A kolcsonds egymdsra figyelés,
segitségnyijtas és szolgalat kell jellemezze az intézmény és a gyiilekezetek kapcsolatat.

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

A Lévayban az 1ij osztalyok partnergyiilekezetet valasztanak, amellyel a tanulmanyok soran
szorosabban tartjak a kapcsolatot.

9.3. Egyéb kiils6 kapcsolatok. Kapcsolatok a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagoégiai
szakmai szolgilatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi
ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval.

Az intézmény a pedagodgiai szakmai szolgalatokat a Reformatus Pedagogiai Intézettél (RPT)
veszi igénybe. A RPI-nek telephelye mikédik az intézmény teriiletén. A RPI-tel valo
kapcsolattartas az oktatasszervezési féigazgatohelyettes feladata. Az intézmény a pedagdgiai
szakszolgalatokat a Reformatus EGYMI-t6] veszi igénybe. Az EGYMI-vel a kapcsolattartd az
iskolapszicholdgus, aki az SNI tanuldk iigyeit is koordinalja.

A gyermekjoléti szolgalattal torténd kapcsolattartéd az intézményi lelkész.

Az iskolai egészségiigyi ellatas biztositokkal az iskolai védond és a nevelési féigazgatohelyettes
tartja a kapcsolatot.
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10. Az intézmény miikodési rendje

10.1. Az intézmény épiiletei

Az intézmény termeinek, létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendjére vonatkozo
altaldnos szabélyok javarészt a Gimnéziumi Hazirendben és a Didkotthoni Hazirendben is
megtalalhatok,
Az intézmény minden alkalmazottja és tanul6ja felelés az intézményi  tulajdon védelméért,
allaganak megOrzéséért, az intézmény rendjének, tisztasiginak megdrzéséért, a tiiz- és
balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok megtartasaért .
Az alabbi altalanos rendszabalyok az iskolai év meghatérozott napjain, illetve programjai idején
(ertekezletek, fogadodrak, stb.) a féigazgatéd dontése alapjan modosulhatnak.

10.1.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola vezet6sége koteles gondoskodni arrél, hogy az iskola épiilete, helyiségei, udvarai és
sportpalydi a vonatkozd pedagégiai és egészségiigyi kovetelményeknek megfeleljenek. Az
intézmény rendjének és tisztasaganak a fenntartdsa a gazdasagvezetd, illetve a hozzé rendelt
gondnok felelGssége.

Az iskolaépiiletet cimtdblival az osztlytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag és a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz cimerével kell ellatni.

A tantermek és szaktermek nyitdsa és zarasa
Az intézmény termeinek nyitasarol és zarasar6l a Hazirend rendelkezik. Azokat a termeket,
amelyek nem osztilyteremiil szolgalnak a sziinetek idétartamara is zarni kell.

Az osztalytermek, felszereltsége, diszitése

Az osztalytermek alland6 felszereléséhez tartozik a cimerek mellett az 1j forditasi teljes Biblia
és a reformatus Enekeskonyv. Az osztalyk6zdsségek gondoskodnak sajat termiik diszitésérsl.
A dekoracié nem rongalhatja meg a terem falat vagy barmely berendezését, és nem lehet
ellentétes az izlésnek és erkSlcsnek az intézmény altal képviselt normaival.

A konyhéaba és a tdlalé és a kapcsolddo helyiségekbe — a szigora egészségligyi szabalyok

ertelmében csak az erre jogosult személyek 1éphetnek be.

Az éttermet a didkotthon lakéi naponta haromszor hasznalhatjak a didkotthoni Hazirend szerint,
az intézmeény dolgoz6i és a nem diakotthonban lako tanuldk csak az ebéd ideje alatt. Az étterem
hasznélataban fokozottan érvényesiteni kell a tisztasagi rendszabélyokat.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, az intézmény felszereléseit, eszkozeit
f8igazgatoi engedéllyel, atvételi elismervény fejében lehet elvinni az iskolabal.

Unnepek alkalmaval az épiilet fellobogézisa a gondnok feleldssége.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasirél — ha az nem sérti az intézmény alapfeladatainak
ellatasat, és a bérbevevé tevékenysége, illetve annak tartalma nem ellentétes a fenntart6 egyhaz
szellemiségével a foigazgatd dont. A bérbeadéssal kapcsolatos jogi ligyek intézése a féigazgatd,
a gazdasdgi ligyek intézése, illetve a megallapodds szerinti hasznalat ellenérzésének a
gazdasagvezetd feladata.

10.2. Eves munkarend

A tanév szeptember 1-)€t6l a kdvetkezo év augusztus 31-€éig, vagy a mindenkori tanév rendjében
meghatarozott idftartamban tart. A tanév szorgalmi idszakra, sziinetekre (6szi, téli, tavaszi) és
nyari vakaciora tagolodik.

A tanév rendjét az illetékes miniszter rendeletben hatirozza meg. A tanév helyi rendjét a fenti
miniszteri rendelet figyelembe vételével a foigazgato hatdrozza meg és a tanévnyitd értekezleten
a nevelGtestiilet fogadja el.

A tanév szorgalmi idejének el6készitése augusztus 21-t61 31-ig tartd id6szakban torténik. A
tanév helyi rendjét, a Hazirendet és a balesetvédelmi elBirasokat az osztalyfé6nokok az els6
tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. A tanulok
és a sziileik mindkét dokumentumot irasban is megkapjak.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet a nyitva tartds rendjét az intézményben jol lathaté helyen ki
kell fliggeszteni.

10.3. Heti munkarend

A tanitasi hét hétfén kezd6dik és 6t napig tart. A tanitas a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo
heti drarend alapjan a tanarok vezetésével a kijelolt tantermekben folyik. Tanéran kiviili
foglalkozas csak a kotelezd tanitdsi 6rak utan szervezhet6. Nulladik ora orarendileg nem
tervezhetd. Indokolt esetben, esetenkénti tartasara a digitalis tanulmanyi féigazgatohelyettes
adhat engedélyt.

A hétvégi munkasziineti és pihendénapokon, az egyhdzi és allami iinnepnapokon, illetve
foigazgatoi utasitas alapjan egyéb esetekben az int€zmény gimnaziumi féépiilete zarva tart. Ez
1d6 alatt a foépiiletben foglalkozast vagy rendezvényt csak elfzetes foigazgatoi engedéllyel
lehet tartani.

A didkotthon heti munkarendjét a ,,Didkotthon szervezeti és miikodési rendje” tartalmazza.
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10.4. Napi munkarend
A tanulok napi elfoglaltsagat, és napi tanitdsi rendjét a mindenkori 6rarend, és a tanéran kiviili
tevékenységek rendje szabalyozza.

Tanitasi napokon (az istentiszteleti nap kivételével) az elsé tanéra a napi Ige felolvasasaval és
imadsaggal kezd6dik. Valamennyi tanitisi napon az utolsé éra végén kozos imadsaggal zarjuk.
Az igeolvasasért és imadsagért az adott 6rat tarté pedagogus a felelds.
A pedagdgusoknak az 6rajuk vagy egyéb foglalkozasuk eldtt 10 perccel kell megérkezniiik az
intézménybe. A kotelezd tanitisi brak legkésSbb 3.05-kor érnek véget

10.5. Az intézményben tartézkoddis rendje

Az intézmény épiiletegyiittese magaban foglalja a gimnazium épiiletét, a diakotthon épiiletét és
a sportkdzpont épiiletét. A gimnazium és a sportkdzpont épiiletei egy szervezeti egységet
alkotnak.

10.5.1. Gimnazium és a didkotthon és sportkézpont nyitva tartisa

A gimndzium szorgalmi idd alatt munkanapokon 5 6érat6l 21 éraig tart nyitva, tanitasi
sziinetben a f8igazgat6 altal kiadott ligyeleti rend szerint tart nyitva. Szombaton, vasarnap,
munkasziineti-, pihend- és iinnepnapokon az iskolat zarva kell tartani.
A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre a f8igazgaté adhat engedélyt. Tanitasi sziinetben
csak a munkajukat végzd dolgozok, vagy szervezett tanulécsoportok tartézkodhatnak az
épiiletben.

A didkotthon épiiletében életvitel-szerlien laknak a didkok, igy a nyitva tartas rendjét ehhez
sziikséges igazitani. A didkotthon munkanapokon 5-23 6rdig tart nyitva. A sajatos pedagégiai
feladatra tekintettel, a torvényi elSirdsnak megfelelden a nyitvatartési, és foglalkozasi idén
kiviili id8ben a fiu és a lany szarnyon kiilén-kiilon pedagogus feliigyelet biztositott.

A sportkézpont a Rakéczi utca fel6l csak az uszoda kozdsségi hasznilati idejében, vagy
kiils8s6k szdméra nyitott rendezvények id6tartamira van nyitva. Egyéb esetekben a
sportkdzpont a gimnazium vagy a didkotthon fel6l kozelithetd meg.

10.5.2. A hivatali idék
Az intézmény a hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon az alabbiak szerint
tartja nyitva hivatalos helyiségeit

Titkarsag

Tanuléi iigyintézés rendje a Titkarsag ajtajan kifliggesztett figyintézési rend szerint.
Indokolt és halaszthatatlan iigyeket ezen kiviil is van lehetdség intézni.

32



Gazdasiagi iroda és pénztar

tanuloi tigyintézés: kifiiggesztett nyitva tartds szerint
pedagogusok ligyintézése: kifliggesztett nyitva tartas szerint
kiils6 személyek: kifiiggesztett nyitva tartds szerint

10.5.3. Az intézménnyel alkalmazotti vagy tanuléi jogviszonyban nem all6kra vonatkozé
bent tartézkodasi és ligyintézési rend

Latogatok, sziilék, vendégek és hivatalos személyek csak hivatalos iigyek intézése,
megbeszélések, értekezletek céljabol és idején tartozkodhatnak az intézményben. Az intézmény
portdsa udvariasan kdszonti a latogatét, megkérdezi jovetele céljat, a keresett személy nevét,
majd a sziikséges Gtbaigazitas utdn az egyik didkportas elkiséri a latogatot a megjeldlt helyre.
A portasnak rogzitenie kell a 1atogaté nevét, az érkezés id6pontjat, az ligyintézés vagy latogatas
helyét és az eltdvozas idejét.

Nem alkalmazandé a fenti eljards, ha az intézmény szervezett foglalkozasaira érkez6
nagyszamu latogator6l van sz6 (pl. sziil6i értekezlet, nyilt nap, stb.). A tornaterem hasznalata a
gazdasagi hivatalban nyilvantartott rend szerint térténik. A tornatermet hasznalok csak e rend
szerint tartozkodhatnak a tornateremben és a hozza tartozd 61tézokben.

Az intézmény termeit bérbe vevok sajit munkarendjik, illetve hasznilati rendjiik szerint
tartdzkodhatnak a bérbe vett helyiségekben.

10.6. Az intézmény iigyeleti rendje

Tanulé az intézményben feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az intézmény ezért évente
ligyeleti rendet hatdroz meg az érarend és a munkabeosztas fiiggvényében. A héazirendbe foglalt
ligyeleti rendszabalyok tartalmazzak a tanari és a tanul6i tigyeletek rendjét is. Az iigyeleti rend
elkészitéséért a feladattal megbizott foigazgatohelyettes a felel6s.

Az ligyeleti rendben beosztott vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az ligyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért, az 6vO, védd, megeléz6 intézkedések
megtételéért.

10.7. Az intézmény munkarendje

10.7.1. A vezeték intézményben valé tartézkodédsianak rendje

Szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7:30 és délutan 15:30
kozott az intézmény féigazgatdjanak vagy egyik helyettesének az épiiletben kell tartézkodni. A
vezetdk benntartézkodasanak rendjét az éves munkaterv rogziti. A reggeli tigyeleti rend
kezdetétél a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tivozo vezetd utdn az esetleges
foglalkozast tarté pedagogus felel6s az intézmény miik6dési rendjéért, és & jogosult és koteles
a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
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10.7.2. A pedagdgusok munkarendje

10.7.2.1. Heti kotelez6 6ra és heti teljes munkaidé
A pedagogusok heti teljes munkaideje 40 6ra, amelynek beosztasat a vonatkozé jogszabélyok
irjak eld.

10.7.2.2. A pedagégusok napi munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét az érarend szabélyozza, az iigyeletesi és helyettesitési rendet
a tanulmanyi f8igazgatohelyettes dllapitja meg sziikséglet és az drarend fiiggvényében. A napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikédésének
biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi vagy iigyeleti beosztasa szerinti idépont
el6tt, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjénak kezdete elétt a munkahelyén illetve a
program helyén munkara képes allapotban megjelenni.

A tanar kételes példamutat6 pontossaggal elkezdeni és befejezni a tanitési 6rakat, és ugyanilyen
pontossaggal kell megjelennie a neveldtestillet rendes vagy rendkiviili iilésein, egyéb
rendezvényein.

10.7.2.3. Tavolmaradasok

A hivatalos rendszeres tdvolmaradasokat (pl.: tovébbtanulés) 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
féigazgatohelyettes adhatja, teljes tanitasi nap esetén az engedélyezé a foigazgaté. A pedagdgus
kételes jelenteni a munkabol valé rendkiviili tivolmaradasét és annak okét lehetSleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 7.35-ig. a tanulményi féigazgatohelyettesnek. Ha az
tanulmanyi f8igazgatohelyettes nem elérhetd, akkor az iskolatitkarnak teszi meg a bejelentést.

10.7.2.4. Az érarendtél valé eltérés

Indokolt esetben a pedagégus az tanulmanyi féigazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalibb
két nappal elébb a tanitdsi 6ra (foglalkozés) elhagyésdra, a tanitési 6ra elcserélésére, illetve a
tanmenettdl eltérd tartalmu ora (foglalkozas) megtartaséra.

Az érarendtd] barmilyen jellegii eltérés csak az tanulmanyi f8igazgatohelyettes engedélyével és
tudtaval torténhet, és errdl az érintett tanulokat a valtoztatis kezdeményezéjének tajékoztatni
kell. Amennyiben ez nem lehetséges az tanulmanyi féigazgatohelyettes gondoskodik a tanulék
tajékoztatasarol.

10.7.2.5. Helyettesitések

A hianyzé pedagégust helyettesiteni kell. A helyettesités formai: szakszerii helyettesités,
szakszeriitlen helyettesités, Osszevonds. A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése
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érdekében — lehetdség szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd tanart
legalabb egy nappal az 6ra megtartasa el6tt biztak meg, akkor szaktargyanak megfelelé 6ra
esetén — koteles szakos Orat tartani.

Nem rendkiviili tdvolmaradas esetén a helyettesitett pedagogus koteles irasban rendelkezni a
helyettesitett tanéra anyagérol, és ezt atadni a helyettesité pedagégusnak vagy a tanulmaényi
foigazgatohelyettesnek.

Amennyiben az utolsé orat csak szakszeriitleniil lehetne helyettesiteni, ugy azt el kell hagyni.

10.7.2.6. Egyéb megbizisok

A pedagogusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevel§-oktatd munkaval osszefiiggd
— rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast a fdigazgatdé adja a
foigazgatohelyettesek és a szakmai munkakdzosség-vezetOk javaslatainak meghallgatdsa utan.
Ezeket a feladatokat a munkak6zdsségi munkatervekben fel kell tiintetni.

10.7.2.7. Pedagégusok tilmunka végzésének szabdlyozisa
A pedagégusok tilmunkavégzésének szabalyait a Puét hatdlyos szakaszai hatdrozzak meg.

10.7.2.8. Vegyes rendelkezések

A pedagbgus koteles a tanulok irasbeli munkajat két héten beliil kijavitani és azt értékelni.
Rendkiviili esetben a tanuldkat tajékoztatni kell az értékelés elmaradasardl, és ezt a lehetd
legrévidebb idon beliil pétolni kell.

Az eredményrdl a tanulét és a sziil6t tajékoztatni kell, a dolgozat hazakiildésével vagy a digitalis
naplo atjan.

A pedagbgus az iskola ndvendékét magantanitvanyként, ellenszolgaltatasért nem tanithatja.

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

10.7.3. A tanulodk jogai és kotelességei

A tanuldi jogviszony és didkotthoni tagsagi viszony létesitésével és megsziintetésével valamint
a jogok és kotelességekkel kapcsolatos jogszabalyokat a Nkt vonatkozo részei tartalmazzak.
Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit.

A gimnéziumi Hazirend tartalmazza a tanulok jogainak és kotelességeinek, valamint a tanuldk
munkarendjének leirasat. A kollégiumi Hazirend rendelkezik ugyanezekrél a didkotthonra
vonatkozéan. A szabalyok megtartasa a tanulok szdmara kotelez6.

10.7.4. A nevelo-oktatdé munkat kozvetleniil és kozvetve segité alkalmazottak
munkarendje
Az oktaté-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazas feltételeit és a munkavégzés
egyes szabalyait a Nkt rogziti.
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Az intézményben az oktatd-neveld munkét kozvetleniil és kdzvetve segité alkalmazottak
munkarendjét a zavartalan miikodés érdekében az intézményvezetd allapitja meg a fenti
jogszabalyok betartasaval.

A jogszabalyok figyelembevételével a szervezeti egységek vezetéi tesznek javaslatot a
vezetésilk 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. Munkaidé nyilvantartds (pedagégusok esetén)

11.4. Foglalkozdsi naploé (didkotthon esetén)

11.5. Foglalkozdsi naplé (tandrdan kiviili tevékenységek esetén)

12. Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozitti kapcsolattartis rendje

Az iskolai sportkér (ISK) tagja az iskola minden tanuloja. Az iskolai sportkér sportcsoportjainak
foglalkozasai a tanorai testnevelési orakkal egyiitt biztositjak a tanulok mindennapi testedzését,
valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai és iskolan kiviili
sportversenyekre.

Az iskoldban miikodd iskolai sportkor célja a tanulok fizikai, sportagi képzése, edzése,
egészségiik megszilarditasa, a sportolasi igény felkeltése, a sport eszkdzeivel hozzajarulni a
tanuléi személyiség alakitasdhoz. A sportkér mitkodését kiilon szabalyzat tartalmazza. Tanuléi
igény szerint a tornaterem vagy a sportpalya minden délutin igénybe vehetd a szabad savokban,
tandri feliigyelettel. Az igényeket a testnevel6i munkakdzosség vezetdie felé kell kozvetiteni. A
tomegsport foglalkozasai az iskolai sportkor keretei kozott milkkodnek. A témegsport célja a
tanulok érdeklodési korének figyelembevételével a testnevelési tantervi feladatok
megvalositasa. A foglalkozdsok keretén belill torténik az iskola lehet8ségeinek és
hagyoményainak megfelel6en kialakult sportdgakban a hézi versenyek és az iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok lebonyolitasa.

Az iskola gondoskodik a mindennapos testedzés megszervezésér6l. Ennek formai: heti 5
orarend szerinti testnevelés ora, gyogytestnevelés ora, sportkér, iskolai témegsport,.

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett az iskolai sportkdrok
miikddésének tAmogatasaval biztositja.
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Az iskola biztositja tovabbd, hogy a tornaterem vagy a sportudvar a testnevel6 tanarok
feliigyelete mellett a tanulok rendelkezésére alljon naponként legalabb 2 6ras idOtartamban a
testneveld tanarok altal 6sszeallitott program szerint.

Az iskolai sportkor szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi.

Az iskola testneveldi munkakozosségért felelés fOigazgatohelyettese a testneveldi
munkak6zosség-vezetd és a sportkort vezetdk félévente értékelik a mindennapi testedzés és
sportolds megvalosuldsanak feltételeit, a tanulok részvételét, és kozdsen allapodnak meg a
teendokben. Az iskola és a sportkori vezetk kapcsolata a mindennapi munkaban kozvetlen.

13. Iskolai kozosségi szolgalat (IKSZ)

13.1. Az IKSZ és tevékenységei

Iskolai kozosségi szolgalatnak az a munka szamit, amelynek soran a didk a sajat helyi kozossége
javat szolgald, anyagi érdektél fiiggetlen tevékenységet folytat szervezett keretek kozott.
Ilyennek szamit a katasztrofavédelmi, egészségiigyi, szocialis és jotékonysagi, oktatési,
kulturalis és kozosségi, kdrnyezet- €s termeszetvédelmi, 6vodaskoru, sajatos nevelési igényii
gyermekekkel, tanulokkal, az id6s emberekkel k6zos sport- és szabadidos teriileten, valamint a
gyiilekezetekben folytathatd szervezett tevékenység. A kozOsségi szolgalat fejleszti a tanulo
kommunikacios képességeit, szocidlis készségét és Onismeretét, ndveli onbizalmat, javitja
iskolai teljesitményét és az iskolahoz valé hozzaallasat.

Iskolankban a k6z6sségi szolgalat keretei kozott az alabbi teriileteken folytathatd tevékenység:
egészségiigyl szocialis és jotékonysagi oktatdsi kulturalis és kozosségi kornyezet- és
természetvédelmi , katasztrofavédelmi, 6vodas kora, sajatos nevelési igényii gyermekekkel,
tanulokkal, id6s emberekkel kozos sport- és szabadidés tevékenységek, valamint az intézmény
rendjével, értékrendjével Osszeegyeztethetd olyan kdzszolgalati tevékenység amelyre nézve a
tanulok kezdeményezéssel élnek.

13.2. A tevékenység megszervezése az iskolaban

Gimnaziumunkban a programszervez6, mint kijelolt iskolai koordinator szervezi a kozosségi
szolgalat programjait, melyhez feltérképezi a helyi lehetdségeket, azokat a helyszineket és
tevékenységeket, melyek lehet6vé teszik a tanulok szamara az 50 6ras szolgalat teljesitését. A
koordinatornak Gssze kell gyiijtenie, hogy az intézmény székhelye kdzvetlen kornyezetében
milyen lehet6ségek, egyiittmiikddd szervezetek vannak, ahol megszervezheté a kozdsségi
szolgalat.

A tanulokat minden tanév elején az iskolai koordinator tajékoztatja a valaszthato lehetdségekrol,
és arrdl is, hogy egy-egy helyszinen varhatdéan hany tanulé tud tevékenykedni.

Ezt kdvetden a tanuloknak lehet8séget kell biztositani, hogy onként valaszthassék ki azt a helyet
és tevékenységet, amely szamukra a legvonzdbb, leghasznosabb, és amelyhez kell6en
motivaltak, hogy ott valoban hasznosan toltsék el a ,,szolgalati” idejliket.

A tanulok a ,,Jelentkezési lap” kitoltésével jelentkezhetnek az altaluk kivalasztott projektekre,
és igy az igényfelmérés alapjan a koordinator el tudja késziteni a beosztast. A beosztas
elsésorban a tanuldi igények és a rendelkezésre all6 lehetdségek egybevetése alapjan torténik.
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Amennyiben nem sikeriil minden tanulénak az igényéhez igazodo, megfeleld helyszint és
tevékenységet biztositani, ekkor azt az érintett tanulokkal egyeztetni kell, a sziil6k tajékoztatasa
mellett.

Az egyes tevékenységi terilletek a sziild és/vagy a tanuld (az utébbi esetben a sziild
jévahagyasaval) irasbeli kérelmére véltoztathatok, cserélhetdk, bévithetdk, amennyiben ez nem
jér jelent6s szervezési munkaval, tovabbé a tevékenység helyszinén sem okoz problémit.
Iskolankban a kézosségi szolgalatot a 9—11. évfolyamon lehetdleg egyenld aranyban elosztva
szervezziik meg, amelyt6l indokolt esetben a sziilé kérésére el lehet témi.

Az egyes tanévekre vonatkozé feladatokat és felel6soket mindig az adott tanév éves
munkatervében rogzitjiik.

A tevékenységek idejének meghatirozisa nagymértékben fligg a helyszint6l, illetve attol is,
hogy a tanitdsi 6ra idétartamatol eltérGen egy ora kozosségi szolgalatot 60 percre kell tervezni.
Ezért a tevékenységek idejének beosztasakor figyelembe kell venni az optimalis idékeretet,
valamint a kozérdekii onkéntes tevékenységrél szolé térvényben irdnyadd napi teljesithetd
Oraszamokat, valamint azt is, hogy az utazassal eltdltott idé nem szamithatd be az 50 éraba. A
kozdsségi szolgilat alkalmanként legkevesebb 1, legfeljebb 3 6ras idSkeretben végezhetd.
Figyelembe kell venni tovabb4, hogy

18 éves kor alatt — 14 6ra pihen6id6t kell két nap kozott biztositani;

16 éves kor alatt naponta 3 6rat és hetente 12 6rat tevékenykedhet a tanulé 1 nap pihenéssel;
16 és 18 éves kor kozott 4 €s fél orat lehet naponta tevékenykedni, hetente dsszesen 18 6rat.

A kialakult program az intézményvezet6 hozzijarulasaval és jovahagyasaval kezdédhet meg.

13.3. A kozosségi szolgilat dokumentalisa

Az egyes projektekre a jelentkezési lap kitoltésével lehet jelentkezni, melyet a szilé jovahagyo
alairasaval kell beadni, illetve lehet befogadni.

A tanul6 a kdzdsségi szolgalat elvégzésérol naplot vezet, amelyben minden egyes alkalommal
rogziti a projekt nevét, datumat, helyszinét, a teljesitett 6rak szdmat. A kézodsségi szolgalat
elvégzését alairdsaval igazolja a fogadd intézmény képviseldje és az iskolai koordinator
pedagdgus. Az iskolaban az osztalyfénok folyamatosan vezeti az elektronikus naploban és a
torzslapon az elvégzett kozosségi szolgalatok Oraszdmat, amit a bizonyitvany megjegyzés
rovataban is rogzit.

Az iskola abban az esetben, ha a tanul6 intézményt valt, vagy masik intézményben érettségizik,
igazolast allit ki a kozosségi szolgalat teljesitésérsl.

Az iskolan kiviili kiilsé szervezet és kzremiikddd mentor bevonasakor az iskola és a felek
egylittmiikddésérél megéllapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alaird
felek adatain és vallalt kotelezettségein til a foglalkoztatds idStartamat, a mentor nevét és
feladatkorét.
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14. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

14.1. Az oktaté-nevel6 munka belsé ellendrzésére jogosultak:
foigazgatd, féigazgatohelyettes, munkakozosség-vezeték, valamint a féigazgatdé megbizasabol
belsd munkatarsak, vagy kiilso szakértok.

14.2. A belsé ellendrzés formdi:

tanorak, tandran kiviili foglalkozasok ellenérzése
tanuléi munkak ellenérzése,

tudds mérése és vizsgak szervezése,
adminisztrativ munkak ellendrzése, vizsgalata
szakért6i szakmai ellen8rzés megbizas szerint

14.3. A belsé ellendrzés célja:
eredményesség, hatékonysag vizsgalata, probléma feltarasa, tajékozodas, segitségnynjtas,
feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése

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

Az ellendrzési tervben nem szereplé vizsgalatokat, oralatogatasokat, tudas-méréseket, vizsgak
szervezését a féigazgaté rendelheti el a tanulok érdekében - lehet6ség szerint az ellendrzés
megkezdése el6tt 7 nappal.

A foigazgatd, illetve a fdigazgatohelyettesek, munkakdzosségvezetdk jogosultak elézetes
bejelentés nélkiil orat latogatni illetve ellendrizni.

15. Kiils6 pedagégiai és torvényességi ellenérzés
A kiils6 ellendrzés lehet: szakmai-pedagogiai vagy torvényességi ellenérzés.

Varmegyei Kormanyhivatal:
ellendrzi az intézmény térvényes mikodését

Oktatasi Hivatal

megszervezi az emeltszintiiérettségi vizsgakat,

felelos a kozépfoki iskolak felvételi eljarasaért,

elvégzi az intézmény miikodésének hatosagi ellendrzését.

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz ellendrzést tarthat. Az ellen6érzé szervek:
Egyhézkeriileti Iskolaiigyi Bizottsig

Fenntart6

Zsinat Iskolaiigyi Szakbizottsaga
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Zsinat Iskolaiigyi Szakbizottsaga
Az ellenérzésrdl jegyz6konyv vagy feljegyzés késziil. A hidnypétlas vagy egyéb intézkedés az
intézmény és a fenntart6 feladata.

16. Az elektronikus titon el§allitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje, valamint az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

16.1. Az elektronikus és az elektronikus uton eldillitott nyomtatvanyok kezelési rendje

16.1.1. Az elektronikus titon elé4llitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  el8allitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) kormanyrendelet elSirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alirast kizarolag az
intézmény féigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznédlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozoé adatok modositéasa,

az alkalmazott pedagogusokra, oraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuléi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgat6 alirdsdval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok frasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az
intezmeényvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a féigazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.

16.1.2. Az elektronikus titon eldallitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napl6 elektronikusan el8allitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az &4gazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. A KRETA elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen
— az iskola e célra hasznélatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyéranyi gyakorisaggal
torténik. A digitélis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitési
orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil8k
értesitését.
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A tanév végén a digitalis napl6 Altal generalt anyakonyvbdl papir alapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Sziikség szerint kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
hidnyzasok szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony mas
indokbdl torténé megsziinésének és sziinetelésének eseteiben.

17. A tanédran kiviili egyéb foglalkozdsok szervezeti formaja és rendje

17.1. A tanéran kiviili foglalkozasok célja

Az intézmény — tanorai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez — a Nkt alapjan. A tanéran kiviili foglalkozasok
szervezését a tanulok kozoOssége, a nevelbtestiilet tagjai, a szilék, a fdigazgatotanacs
kezdeményezhetik. A tanuldk a tanéran kiviili foglalkozasokra onkéntesen jelentkeznek, de ha
felvételt nyertek a foglalkozasra megjelenésiik kotelezé. Az intézményben az alabbi tanéran
kiviili szervezett foglalkozasi formak lehetnek: szakkorok, tanfolyamok didkkorok énekkar
iskolai sportkordk, cserkészet, ifjiisagi csoportok.

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az érintett szaktanarokkal valé egyeztetés alapjan
az oktatasi foigazgatohelyettes engedélyezi. A pedagdgusok altal vezetett rendszeres tandran
kiviili foglalkozasra a tanulod onkéntesen jelentkezik, de ezutan a foglalkozasok latogatasa mar
kotelezettség, amely al6l indokolt esetben a szaktanar javaslatara az oktatasi féigazgatohelyettes
adhat felmentést.

A tandran kiviili foglalkozasok eredményeir6l az intézmény vezetdsége rendszeresen
tajékozodik és gondoskodik arrél, hogy a sziikebb vagy tdgabb korben sikert elért névendékek
vagy csoportok eredményei az intézmény nyilvanossaga el¢ keriiljenek. A kiilon
elfoglaltsdgokkal jaré programokat (gyiilekezetlatogatas, szereplések, stb.) az elvallalas el6tt a
foigazgatoval kell engedélyeztetni.

17.2. Szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl, illetve a sziil6k
igényétdl fiiggden a munkakozosség-vezetOk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok
vezetOit a foigazgaté bizza meg. A foglalkozasok legkésébb oktoberben kezdédnek és a
szorgalmi id6 végeztéig eldre meghatarozott tematika alapjan folynak. A miikodés feltételeit
lehetOség szerint az iskola koltségvetésében biztositani kell. Kiilondsen koltséges foglalkozasok
(draga eszkdz0k, anyagok, kisérletek stb.) szervezésére csak részvételi dij befizetése esetén van
mod. A szakkordkre a tanév kezdetén lehet jelentkezni.

17.3. Ontevékeny didkkérok

A tanulok ontevékeny diakkordket (érdeklédési kor, onképzokdr, szinpad) hozhatnak létre,
melyek szervezését ¢és miikodtetését maguk végzik, felkérés alapjan tandcsadd tanar
segitségével. A mlikodéshez a helyiséget az iskola biztositja a nyitvatartasi idon beliil.
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17.4. Enekkar

Az iskola énekkara sajatos didkkorként mikodik tantdrgyfelosztisban meghatarozott
id6keretben. VezetGje a foigazgato altal megbizott karnagy. Mitkdéséhez az iskola biztositja a
helyiséget és a sziikséges targyi feltételeket (hangszer, kottamasolas stb.) Az énekkar elbzetes
egyeztetés alapjan részt vesz az iskolai iinnepélyek és rendezvények miisoraban. A kérus
vezetdje a féigazgatoval tortént egyeztetés alapjan vallalhat kiils6 szerepléseket.

17.5. Iskolai sportkor

Az iskolai sportkor a tanulok mozgésigényének kielégitésére, a sport megszerettetésére és a napi
testedzés biztositdséra, szinvonalas munka esetén pedig a teriileti, véarosi vagy orszagos
sportéletbe valoé bekapcsolddas szandékéaval szervezddik. Vezetdje az iskola testneveld tanara.
A sportkéri tevékenység helyszine az iskola tornaterme, illetve sportpalyaja. Miikodésének
rendjét gy kell — esetleg szabalyzatban — rogziteni, hogy az az iskolai vagy az internatusi
id8beosztast ne sérthesse. Az ISK elndke a tanév elején tesz javaslatot az inditandd
szakosztalyokra.

17.6. Cserkészet
Az intézmény fenntartisiban milkodik a 19. sz. BUKK Cserkészcsapat. Az intézmény
tamogatja a cserkészcsapat miikodését.

17.7. Egyéb foglalkozasok, rendezvények

Az intézmény barmely tanulocsoportja, kozossége egyéb, nem rendszeres rendezvényt is
tarthat (klubdélutan, sziil-tanar talalkozo, stb.) az iskola épiiletében. Az ilyen rendezvényekért
az osztalyféndk a felelds, aki feliigyeli a rendezvényt, vagy gondoskodik a tanéri feliigyeletr6l.
A rendezvényt a nevelési foigazgatohelyettesnek be kell jelenteni. Az iskolai kdzosségek vagy
azok kisebb csoportjai szervezhetnek iskolan kiviili tevékenységeket is (pl.: szinhaz-,
koncertlatogatas). A tevékenységért az osztalyfénok a felelés. A tevékenységet a szervezési
féigazgatohelyettesnek be kell jelenteni.
Csak olyan tevékenység szervezhetd, amelyet jogszabaly nem tilt, és az intézmény
értekrendjével és az intézmény szellemiségével Gsszeegyeztethetd.

18. Az intézmény hitéleti tevékenységei

Az intézmény reformétus keresztyén elkotelezettsége indokoltta és természetessé teszi, hogy
nevelési rendjében kitiintetett szerepet kapjon a tanuldk hitének, lelki életének gondozasa.

18.1. A keresztyén nevelés kiemelt helye a HPP-ban
A fentiekre tekintettel a Helyi Pedagégiai Programban kiemelt célként fogalmazédott meg a
keresztyén nevelés, melyet az intézmény a csaladdal és a gyiilekezetekkel kozosen igyekszik
végezni. A keresztyén pedagogiai szemléletnek tiikroz8dnie kell az intézmény egyéb
dokumentumaiban is.
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18.2. Rendszeres hitéleti alkalmak

Istentiszteletek

A tanév rendjébe iktatott intézményi jeles alkalmak istentiszteleti keretek kozt zajlanak.
Ilyenek: tanévnyité-, tanévzard iinnepi istentisztelet, szalagavatd, ballagés, egyhazi
iinnepségek

Csendesnapok

A tanév soran a tanév munkatervében rogzitetten tart az intézmény csendesnapot. Ezek altalaban
az advent-kardcsonyi iddszakban, a husvétot megel6z6 id6szakban, vagy a piinkosd el6tti
id6szakban lehetnek. A csendesnapon vendég szolgalattevok vagy az intézményiink 1fjiisagi

r_m

csoportja szolgal. Az ettdl eltérd rendet az tanév munkaterve rogziti.

Heti istentisztelet
A heti intézményi istentisztelet rendjét és helyszinét a tanév rendje rogziti.

Napi igeolvasas és imadsag

Valamennyi tanitasi napon az elsd ora igeolvasassal és imadsaggal kezdddik, az utolsé 6ra pedig
imadsaggal zarul. Az imadsagok a kotott napkezdd és napzaré imadsagok, de a pedagdgus
szabadon is imadkozhat.

Ifjusagi csoport
Az intézmény tamogatja a tanuldk OnszervezOdését, valamint csatlakozasat a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz hivatalos ifjiségi szervezeteihez.

Ertekezletek el6tt dhitat, szakmai megbeszélések el6tti igeolvasas és imadsag

Valamennyi nevelGtestiileti értekezlet ahitattal kezdddik, és igeolvasassal és imadsaggal
kezd6dik az intézményben a vezetdségi megbeszElés és a munkakdzosségvezetdi megbeszélés.
Fentieken kiviil az iskolakdzosség barmely kore kezdeményezhet rendkiviili vagy rendszeres
hitéleti programot. A kezdeményezést a kozdsség vallastandrival, vagy a vallastanari
munkak6zdsség-vezetdvel egyeztetni kell, s neki ezen alkalmakon feliigyeleti joga van. Az
iskolai hitélet szervezése és vezetése elsGsorban a vallastanarok feladata, de sziikséges tudni
ugyanakkor, hogy a tanuldk hitének gondoziasa, megerdsitése az intézmény valamennyi
pedagbgusanak és dolgozdjanak lehetdsége és felelGssége.

19. A tanuldi jogviszony és kollégiumi tagsagi viszony

19.1. A tanuléi jogviszony és kollégiumi tagsagi viszony létesitése
A Nkt részletesen szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megsz(inését. Az
intézménnyel tanuldi jogviszonyt felvétel vagy atvétel itjan lehet 1étesiteni, amely jelentkezés
alapjan, és felvételi eljaras soran, vagy az atvételrél torténd dontéssel torténik.
A diakotthoni tagsagi viszony felvétel vagy atvétel Utjan jon létre, amelyre jelentkezést kell
benyujtani.
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A didkotthoni fér8helyek hatardig azon tanul6, aki tanul6i jogviszonyt 1étesitett az intézménnyel
es igényel kollégiumi elhelyezést, kiteles az intézmény didkotthonaban ezt igénybe venni.
Amennyiben az intézménnyel tanuléi jogviszonyban 1év6 didkok kollégiumi elhelyezése utén
még marad szabad férdhely, az intézmény fogadhat olyan gyiilekezeti hattérrel rendelkezd
fiatalokat, akik elfogadjak az intézmény szellemiségét és megtartjak szabalyait.

19.2. A tanuléi jogviszony létesitésének médja, tanulmanyi és egyéb feltételei

Rendelkezik a tanuléi jogviszony létesitésének feltételérdl. Az intézmény a felvételi
kovetelmények és a felvételi vizsgak iddpontjat, a felvételi tajékoztatoban, a tanév rendjében
meghatarozott médon kételes nyilvanossagra hozni.

A Nkt. rendelkezésein tul a tanul6i jogviszony 1étesitésekor az intézmény vizsgilja a tanuld és
csaladja reformétus gylilekezethez vald kotddését, a sziilok készségét az intézmény nevelési
elveinek és gyakorlatinak elfogadasara, a

tanuld nevelésére iranyul6 egylittmiikédési szandékot.

A tanuléi jogviszony valamint diakotthoni tagsagi viszony létesitése elbtt a tanulokat és sziiléket
tajékoztatni kell:

az intézmény keresztyén pedagogiai elveir6l és gyakorlatardl, a Helyi Pedagdgiai Program
kivonatolt tartalmarél (a pedagégiai program a kdnyvtirban megtekinthet3), a Hazirendek
részleteirdl, a sziilékkel szembeni egyiittmiik6dési elvarasrdl, az elvarasoknak vétkesen nem
megfeleld tanuldk elleni szankciokrol.

A tanuléi jogviszony valamint a didkotthoni tagsigi viszony létesitésekor az elSzetes
tajékoztatas és tdjékozodas soran elhangzottak megtartasarél a sziilok és a tanuldk nyilatkozatot
tesznek. A nyilatkozatokat a sziil6 és a tanulo a beiratkozaskor adja 4t a beiratast végzd tanarnak.
A felvételrdl és atvételrdl az intézmény féigazgatdja dont.

19.3. A tanuldi jogviszony és a didkotthoni tagsdgi viszony megsziintetése

A Nkt rendelkezik a tanul6i jogviszony és a didkotthoni tagsigi viszony megsziinésének
feltételeirl. Ezen tilmenden az intézmény kezdeményezheti a tanuléi jogviszony
megsziintetését minden olyan esetben, amikor a tanuld a jogviszony létesitésekor vallalt
kételezettségeinek vétkesen nem tesz eleget és ezzel veszélyezteti az intézmény egészének és
kozosségeinek fegyelmét, tanulmanyi elérehaladésat.

20. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek
Az intézményben lefolytatand6 allami vizsgak lebonyolitdsanak, értékelésének és iigyvitelének

rendelkezéseit a vonatkozé vizsgaszabalyzatok vagy rendeletek hatdrozzak meg.
Ezekt6l érvényesen eltérni nem lehet.
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A helyi vizsgak lebonyolitasanak rendjét az intézmény pedagdgiai programjanak ellenérzési és
értékelési rendszerére alapozva a helyi ,,Pedagdgiai ellendrzési, értékelési és vizsgaszabalyzat”
hatdrozza meg.

A helyi vizsgak maodjat, tartalmat, kovetelményeit és idGpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

Az érintett tanuloknak a tanév elején, de legkésobb oktober 31-ig a helyi vizsgakkal kapcsolatos
éves informaciokat irdsban meg kell adni.

21. Fegyelmezési intézkedések az intézményben, a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai, valamint a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras

részletes szabalyai

21.1. Fegyelmezé intézkedések

A Hazirend és az iskolai egyiittélés szabalyainak megszegése fegyelmez6 intézkedéseket von
maga utin. Altalanos alapelv, hogy a tanulok fegyelmezésénél figyelembe kell venni a
kériilményeket, a vétséget elkovetd személyiségét, a vétség szandékossagat, az intézkedés
hatsat a k6zosségre. Minden esetben igyekezni kell a fokozatossdg és ardnyossag elvének
betartasara, a neveld célzath intézkedésre.

Az irasbeli fegyelmez6 intézkedésekrol tajékoztatni kell a tanul6 sziildjét, gondviseldjét.
A fegyelmez6 intézkedések esetén is igyekezni kell a pontos tényallds tisztazaséra, illetve
keriilni kell a kollektiv biintetést.

Az intézmény berendezéseiben okozott karért a tanulé a jogszabalyokban meghatarozott
mértékben és formaban kartéritéssel tartozik.

A fegyelmezé intézkedések rendjérdl a Hazirend rendelkezik.

21.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Amennyiben a tanuléval szemben alkalmazott fegyelmezd intézkedések nem vezetnek
eredményre, vagy a fegyelemsértés ismételten bekovetkezik, a tanuloval szemben fegyelmi
eljaras lefolytatasara van lehetoség.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul 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 kotelességszegésrol szolo informacido megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanul6t és sziildt személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb hiromtagti fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelstestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t(iz6
neveldtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelétestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
es észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utin a szilkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilsje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetbje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalés céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasr6l irasos jegyzSkényv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
f8igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetSen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansiginak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatisaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

21.3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrdst megeldzé egyeztetd eljirds részletes
szabadlyai

A fegyelmi eljarast a Nkt 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti
meg, amelynek célja a kételességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozétti megillapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegs
tanulo és a sértett tanul6 kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén
ad informécio6t a fegyelmi eljards varhaté menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast megel6z
egyeztetd eljaras lehetdségérol. '

A fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetGségérdl, a tajékoztatisban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténdé megallapodas hataridejét.
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Az egyeztets eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeléz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziilét nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tzi ki,
az egyezteté eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, amelyben
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikkséges.

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

Az egyeztetl személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértettel
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztets eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetség szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irmak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciét adni, elkeriilendd a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetl eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl koétott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatérozott
korben nyilvéanossagra lehet hozni.

22. Intézményi védo-, 6vé eléirasok, teendék rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-
rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik
életbe. A rendkivili események megelzése érdekében az iskola dolgozéi haladéktalanul
jelentik az iskola legkOnnyebben elérheté vezetdjének, ha az épiiletben rendkiviili targy,
bombara utal targy lathato, szokatlan jelenség tapasztalhat6.
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Bombariad6 esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérheté vezetSjének, tavollétiik esetén az iigyeletes tanart. Az értesitett
vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét és
értesiti a rend6rséget.

A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is k6zzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadé tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni a szerint. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyz6
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gytilekez6helyen tartézkodni.

A géz fécsapot el kell zaratni. Aramtalanitani nem kell.

A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetben haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariado az érettségi vizsgak idétartama alatt tSrténik, az iskola foigazgatéja
haladéktanul kételes az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsdnak megszervezésérél.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefirjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je koteles potolni a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

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

Az intézménylink a jogszabélyi el6irdsoknak megfelel§ rendszeres egészségiigyi feliigyeletet
es ellatast biztosit a vele tanuléi jogviszonnyal vagy kollégiumi tagsagi viszonnyal rendelkez
tanuldk részére, valamint minden, az intézménnyel munkaviszonyban 1év6 alkalmazott részére.

23.1. Iskolai védénéi ellatas

Az intézmény sajat f84llasu, teljes munkaidds védéndvel rendelkezik, aki elsédlegesen szervezi,
koordindlja az intézményi rendszeres egészségiigyi feliigyeletet és ellatist, valamint a
foglalkozas-egészségiigyi feliigyeletet és ellatast.

48



23.2. Iskolaorvosi és iskolai fogorvosi ellatas
Az intézmény a jogszabalyi elGirasoknak megfelelGen szerz8déses megbizasi jogviszonyban
alkalmaz iskolaorvost és latja el az iskolai fogorvosi feliigyeletet.

23.3. Foglalkozis-egészségiigyi elliatas

Az intézmény a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen szerz6déses megbizasi jogviszonyban
alkalmaz foglalkozas-egészségiigyi szakorvost, aki biztositja a teljes alkalmazotti kozosseg
foglalkozas-egészségiigyi ellatasat.

24. A munkavédelmi- és tiizvédelmi szolgaltatas igénybevételének rendje
Az intézmény a jogszabAlyi elbirasokat figyelembe véve alkalmaz megbizasi jogviszonyban
munkavédelmi felelGst, és megbizasi jogviszonyban tiizvédelmi feleldst.

25. Intézményi hagyomanyapolas, intézményi iinnepségek,
megemlékezések

A hagyomanyapolas feladatait, az linnepélyek ¢s megemlékezések idopontjat, feleldseit a
nevelbtestiilet éves munkaterve hatdrozza meg, €s ezeket az eseménynaptar tartalmazza.
Nemzeti, egyhazi és iskolai iinnepélyek megiinneplése iskolai szinten torténik, melyet a nevelési
foigazgatOhelyettes szervez és feliigyel.

26. A reklamtevékenység szabalyozasa az intézményen beliil

Az intézmény teriiletén barmiféle hirdetés, reklamanyag csak a féigazgatOhelyettesek eldzetes
tudtaval és engedélyével helyezhetd el.

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

Szigoraan tilos az intézmény teriiletén és kornyezetében olyan hirdetmények, rekldmanyagok
elhelyezése, melyek a j6 izlést, az iskola értékrendjét sértik.

Szigortan tilos politikai jellegli vagy barmilyen formaban gyiiloletkeltd hirdetések elhelyezése,
terjesztése.

27. Munkakori leiras altalanos szabalyai

Az intézményben minden munkavallalénak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri
leirdsa van, amelyet a munkaszerz6dés aldirasiaval egyidében kap meg, atvételét alairdsaval
igazolja. A munkakori leirAsok kotelezd tartalma: a munkavallalé neve, munkakére,
beosztisa, heti munkaideje, pedagoégusok esetében heti kotelezd éraszama, a munkaltatoi
jogkor gyakoroljanak megnevezése, a munkavallald kozvetlen munkahelyi felettesének
megnevezése a munkavallalé bérezését meghatarozd jogszabalyok megnevezése, a fobb
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felelésségek es feladatok felsoroldsa, ezen beliil a tanulékkal kapcsolatos feleldsségek es
feladatok az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek es feladatok, az iskolai élet egyes
teriilleteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek es feladatok, a pénziigyi dontésekkel
kapcsolatos feleldsségek es feladatok, a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos
feleldsségek es feladatok, az ellendrzés, értékelés feladatai, a munkavallalé iskolan beliili es
kiils6 kapcsolatai, a munkavallal6 sajatos munkakéoriilményei.

A munkakéri leirds hatdlyba léptetése a munkakéri leirds hatdlyba lepésének datuma, a
féigazgaté aldirdsa, a munkavallalé aldirasa a munkakéri leiras tudomaésul vételérsl.

28. Az intézmény alapvetd dokumentumai és alapvetd belsé
szabalyzatainak nyilvanossagi rendje

Az intézmény alapvetd dokumentumai: alapit6 okirat, miikddési engedély, kiilonds kozzétételi
lista.

Az intézmény alapvetd bels§ szabalyozé dokumentumai és szabalyzatai: szervezeti és miikodési
szabdlyzat, pedagégiai program, hdzirend, Pedagdgusok etikai kodex, éves munkaterv.

Az alapvetd belsd szabalyzatok egy-egy példanyat el kell helyezni: az intézmény irattardban
az intézmény Titkarsigin, a Tanari szobdban és a NevelStanari szobdban az intézmény
kényvtiraban elektronikusan az intézmény honlapjan (www.levay.tirek.hu) elektronikusa a
KIR rendszerben a jogszabalyban vagy utasitidsban eléirt dokumentumokat.

Az iskolai szabalyzatok nyilvanosak, az intézmény munkatérsai a kényvtari vagy neveldi szobai
példanyt hasznéalhatjak, a didkok, illetve a sziilék a Titkarsdgon juthatnak hozza ezekhez.
Beiratkozaskor minden tanul6 megkapja a Hazirend egy-egy példanyat.

A sziil6 vagy tanulé6 munkanapokon jogosult a Gimnazium Titkarsagan az aktualis Hazirend,
SZMSZ, Pedagogiai Program egy példanyat szabad betekintésre elkémi.

29. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ mddositasat a Nevel6testiilet 2024, junius 20-i iilésén elfogadta.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak a Tiszdninneni Reformétus Egyhézkeriilet
jovahagy6 hatrozatdval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 SZMSZ hatilyat vesziti. Az
intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok, mint figazgatéi utasitdsok a jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiill modosithatdk.
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FOIGAZGATOHELYETTESEK FELADATMEGOSZTASA A LEVAY JOZSEF REFORMATUS GIMNAZIUM ES DIAKOTTHONBAN
2024/2025. tanév

(a feladatmegosztds a tanév soran szakmai és célszeriiségi megfontoldasbol valtozhat)

NEVELESI FOIGAZGATOHELYETTES

nevelesi.ig.h@levaygimnazium.hu

OKTATASSZERVEZESI FOIGAZGATOHELYETTES

oktatasi.ig.h((}{;leva\-‘ gimnazium.hu

DIGITALIS TANULMANYI FOIGAZGATOHELYETTES

tanulman;-'i.ig.hm;levav gimnazium.hu

INTEZMENYI DOKUMENTUMOK | Hazirend INTEZMENYI DOKUMENTUMOK Pedagégia Program INTEZMENYI DOKUMENTUMOK | Pedag6gus, vezetdi és intézményi
kezelése, figyelemmel kovetése, kezelése, figyelemmel kGvetése, kezelése, figyelemmel kovetése, Onértékelési rendszer dokumentumai
aktualizilasa Kollégiummal kapcsolatos aktualizlasa Helyi tanterv aktualizalasa Onértékelési szabalyzat
dokumentumok Pedagdgus tovabbképzési program (5 Intézményi digitalis stratégia
éves)
Pedagdgus beiskolazasi terv (1 éves)
Pedagbgus tovabbképzés
nyilvantartésa (7 évenkénti)
PARTNEREKKEL valé Csomasz OKTATO MUNKA EVES Tantargyfelosztas PEDAGOGUS, VEZETOI, Beosztasok, informatikai feliilet
kapcsolattartas DOKUMENTUMAINAK készitése, INTEZMENYI ONERTEKELESI kezelése
TIREKIFI koordinéldsa, ellendrzése, figyelemmel Orarend RENDSZER kezelése Tanfeliigyeleti dokumentumok
kisérése elokészitése, feltbltése
REFEGYMI Tantervek
LSZEIE Munkak6zosségi munkatervek
SZMK
Oregdiaksag KRETA miikodtetése Adatfeltdltés és tanév eleji és végi PEDAGOGUS MINOSITESI Nyomonkovetés és elokészités
adminisztracio RENDSZER kezelése és tamogatasa
CSOPORTOK tevékenységének Lampas Ertesiték
vezetbségi szintl koordinacidja Cserkészet Elektronikus iigyintézés bevezetése
Kosontyil Torzslapok nyomtatasa
Didkpresbitérium
NEVELESI MUNKAT SEGITOK Iskolapszicholégus Egyéb
munkajanak részleges koordinacioja Lelkigondozd
Védoénd
Programszervezo ’
(Gondnok)
VALLASTANARI MK vezetése kiilén munkaterv szerint ADAFOR mitkodtetése KIR funkcidk feliigyelete DIGITALIS OSZTALYOK Téjékoztato tanuléknak, sziiléknek
miikddtetése

BELSO VIZSGAK szervezése

osztalyozo, javitd, kiillonbdzeti vizsgak

Laptop beszerzés koordinalasa

Tantargyi bels6 vizsgarendszer
megujitasa

LSM feliilet bevezetése tandrok
részére (elsd hét szervezése)

KIEMELT ESEMENYEK kampany
Reformatus Gala
| ,520l], Otégﬁ Sip!” - érzékenvités
ESEM]?NYNAPTAR /LEVAY tervezés, szerkesztés
NAPTAR

VERSENYEK szervezése

OKTYV, ifju tudosok
(orszagos versenyek)

TANTARGYI versenyek
szervezésének koordinalasa

PALYAZATOK menedzselése

futd palyazatok kezelése

1j palyazatok irasa

OKO tevékenységek koordinaciéjaban
vald részvétel

tajékoztatok, mézes reggelik,
tesz(k)edd

SZULOI ERTEKEZLETEK

elokészités, tajékoztatd anyagok
Osszedllitasa

Meédiafeliiletek részeinek gondozasa

honlap, edupage, facebook, LODE
facebook

DIAKONIAI CSOMAG

szeretethid

szeretetszolgalat

NAPI SZINTU OKTATASSZERVEZES

naplo, helyettesités

teremgazdalkodas

Edupage miikodtetése

fogaddorak szervezése

osztalyozo6 konferenciak szervezése

INTEZMENYI DIGITALIS
ATALLAS médszertani timogatésa

felhdszolgaltatasok rendszerbe
foglaldsa, kapcsolattartas, koordinalas

a digitalis osztalyokban zajlé
pedagégiai munka szakmai
tamogatasa, feliigyelete

intézményi adatalapu pedagdgiai
dontéshozatal kifejlesztése (Power BI)

digitalis mentor csapat kiépitése

tudasmegosztas pedagogusok részére




adomanygytijtések

ELLENORZESI tevékenység

Napl6, adminisztracid

kapcsolatfelvétel MS, expertek
koordinaldsa

eredmények kiértékelése, beszamolo,
cselekvési terv

TEMATIKUS NAPOK egészségnap Tanoérak latogatasa nemzetk6zi SCS kapcsolat
gyermeknap TEHETSEGGONDOZAS Mentorprogram fejlesztések tervezése, koordinalasa
parasport Szakkorok, tehetséggondozo

foglalkozasok
zAar6 nap KTR, MTM, RRTK tdmogatisa

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK | osztalyfénoki SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK matematika-informatika SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK | magyar

munkajanak tamogatasa neveldtandri munkéjanak tamogatésa angol munkdjinak timogatasa térténelem
testneveldi német természettudomanyos

NEVELESI ESEMENYEK éretlen tabor TANULMANYI PROBLEMAK kezelése | kovetés, sziilok értesitése KOLLEGIUMI tanulést, oktatast KRETA miiksdtetése

koordinacidja érintd tevékenységek tAmogatdsa
Malyi program tanuldkkal, sziilokkel beszélgetés szilenciumok, tematikus foglalkozasok

koordindlasa, feliigvelete
aranyosok galaja SNI tanuldk, egyéni tanrendesek
tanulményainak szervezése, kévetése
PALYAORIENTACIOS pélyaorientacié megujitasa, PALYAORIENTACIOS palyaorientacié megujitasa,
TEVEKENYSEG koordin4l4sa TEVEKENYSEG koordinalasa
tajékoztatdk tanuloknak, szitldknek tajékoztaték tanuldknak, sziil6knek
beszélgetés POM és a tervez6lap beszélgetés POM és a tervezdlap
alapjan egy-egy osztallyal alapjan egy-egy osztallyal

BEISKOLAZAS taiékoztatok palyaorientacios nap palyaorientécids nap
beiratkozés | egyebek egyebek

DIAKOTTHON nevelési folyamatainak koordinaciéja. | FAKULTACIO VALASZTAS | felmérés szervezése, lebonyolitasa DIGITALIS MODSZERTANI kérdoives felmérések, szovegértés

KUTATASOK felmérés
| tajékoztato tanuloknak, sziiléknek kiils6 szakmai digitalis pedagogiai
egyiittmiikddések koordinalasa

NEVELESI FOLYAMATOK jutalmazas ERETTSEGI VIZSGAK ERETTSEGI VIZSGAK

figyelemmel kvetése fegvelmezés szervezése (kozép) szervezése (emelt)
késések
kartyahasznalat
portaszolgalat
szocialis Osztondij
folvosougyelet
aktimotimeter KIR STATISZTIKA adatszolgéltatas BEISKOLAZAS tajékoztatok, érdeklédék informélasa
IKSZ egviittmiikodés Titkarsdggal nyilt napok szervezése
részleges koordinécid KOMPETENCIAMERES elozetes adatfelvitel, beosztas készitése felvételi vizsgak szervezése (irasbeli,

Cserediadksag a szoftverben szobeli)

lebonyolitas szervezése felvételi rangsor készitése
vezetdségi szintli koordinacié eredményekrol tdjékoztatas fellebbezések adminisztralasa

CSEN tanuloknak, sziilsknek (fenntarto felé kiildés elbtt)

tehetséggondozo foglalkozasok
szervezése

A tanév soran keletkez6 feladatok delegdlasardl a fGigazgato rendelkezik.
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A LEVAY JOZSEF REFORMATUS GIMNAZIUM ES DIAKOTTHON

KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Miskolc, 2024

1. AZ INTEZMENYI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK JOGSZABALYI
FORRASA

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél 3/1975.
(VIIL17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérél (leltarozasrol) és az 4llomanybdl
torténd torlésrol szo16 szabalyzat

258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasardl
110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl
2. ALAPELVEK

Az intézményi kényvtar az iskola miikodéséhez, pedagbgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megOrzését a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba

a konyvtarhasznalati ismeretek oktatisat biztosito az intézmény koényvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

3. A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

A konyvtar neve: Miskolci Lévay Jozsef Reformatus Gimnazium és
Diédkotthon Konyvtara
A kényvtar cime: 3530 Miskolc, Kalvin utca 2.

Tel: (46) 500-180/119 mellék

A kinyvtar létesitésének éve:

1994.- a konyvtari gylijtemény megalapozasa



1997 szeptember 1. a felujitott konyvtari helyiség atvétele, a konyvtar indulasa

A kényvtar elhelyezése: Az iskola foldszintjén, kdzponti helyen. Egy 105 m2-es helyiség,
galériaval.

Személyi feltételek: Egy fohivatasu konyvtaros vagy konyvtaros-tanar
Hasznalék kire: Az iskola pedagdgusai, tanuldi, és az adminisztrativ és technikai dolgozdi.

Halézatban elfoglalt helye: A Reformatus Iskolai Konyvtari Halézat tagkdnyvtéra.
Miskolc varos iskolai konyvtari halézatanak szintén tagkényvtara.

Halozati kézpontja: A Reformatus Pedagogiai Intézet

A konyvtar bélyegzéje: Ellipszis formaja: (40x18 mm). Benne: ”Lévay Jozsef
Reformatus Gimnéazium Kényvtara”- felirat van.

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete
Az iskola fenntartéja: A Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet

Cime: 3530 Miskolc Kossuth utca 17.

4. AZ INTEZMENYI KONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE

Az intézményi kOnyvtar az intézmény szerves része, amely a mindenkor érvényes kényvtari
jogszabalyok szerint miik6dik.

A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja, iranyitja és ellenorzi.

Biztositja a konyvtar zavartalan mitkodését.

Biztositja a megfelelé munkakoriilményeket és az dllomanyvédelem feltételeit.

Kinevezi a konyvtar vezetdjét, és meghatarozza munkakori feladatait.

Gondoskodik a rendszeres nyitva tartasrol.

A koltségvetés Osszedllitasakor tekintetbe veszi a kényvtar fejlesztési igényeit.

A tervszerl dllomanyépités érdekében beszerzési keretet biztosit, és jovahagyja a dokumentumok
vasarlasait.

Szakmai szolgaltatasok

Az intézményi konyvtir szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatisokkal (szaktanacsadas,
pedagogiai tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani Gtmutatas) segiti a Reformatus Pedagdgiai
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Intézet, varosi pedagégiai intézetek, szakmai munkakdzosségek.
Az intézményi konyvtar gazdalkodasa

Az intézményi kényvtar feladatdnak ellatasahoz sziikséges feltételeket az intézmény koltségvetése
biztositja.

A konyvtar az iskola koltségvetésében meghatarozott 6sszeg felett folyamatosan rendelkezik.

A meghatarozott 6sszeg egy része a Kényvtarell4tonal van éves szerz6désben lekotve.

A konyvtari koltségvetés célszeri felhasznalasaért a konyvtiros-tanar felelés. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a kdnyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

A folybéirat-rendelésre kiilon keretGsszeg van.

A nyomtatvany rendelés az iskola koltségvetésében erre elbiranyzott keretbél torténik.

A kényvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése konyvtaros-tanar
feladata.

Az iskola gazdasigi vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszkozokrél,
irodaszerekrdl és a szocidlis feltételekrdl.

5. AZ INTEZMENYI KONYVTAR FELADATA

Az intézményi kdnyvtar az oktaté-neveld munka eszkdztara, oktatasi helyszine és kommunikéciés
centruma. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskoldt pedagégiai programjinak
megvaldsitasaban.

Az intézményi konyvtar alapvetd feladata a tanitashoz-tanulashoz sziikséges dokumentumok
gylijtése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa.

A kdnyvtar gylijtokorének igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kévetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységéhez. Gyilijteménye tartalmazza azokat az informaciohordozokat,
informaciokat, amelyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit.

Tajékoztat a dokumentumokrél és a konyvtari szolgéltatasokrdl, eligazitast ad a sziikséges
ismeretekrdl, illetve segiti, hogy a szakmai munkakozosségek allandéan tajékozédjanak az
dokumentumokrol.

Tajékoztatast nytijt a kdnyvtar dokumentumairol, és segiti mas konyvtarak altal nyujtott
szolgaltatasok elérését.

Az informatika miiveltségi teriileten beliil konyv-és kényvtarhasznalati 6rak tartdséval kozponti
szerepet jatszik az intézmény olvasas-és konyvtar-pedagdgiai tevékenységében.

Konyvtarbemutaté és kdnyvtarhasznalati 6rdkat tart. Segiti az oktat6-neveld munkat, elémozditja
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a tanuldk olvasésra, konyvtarhasznalatra nevelését.

A konyvtar nyitvatartasi idejében az intézménnyel tanuloi jogviszonyban 1€vd tanuldinak, és
kollégiumi tagsagi viszonyban lévé tanuldinak, valamint az intézmény pedagdgusainak és
dolgozdinak lehetdvé teszi a teljes allomany egyéni és csoportos hasznalatat.

A konyvtar — a helyben hasznalhaté gytlijteményrészek (kézikdnyvek, lexikonok, enciklopédidk,
szotarak, idoszaki kiadvanyok, audiovizualis informacidhordozok kivételvel) - allomanyat
kolesénzi.

Elokésziti a szakkdnyveket a szaktargyi 6rak konyvtari megtartasahoz.
Szamitégépes informatikai szolgaltatast nyujt.

Mint nyitott kommunikéciés centrum, lehetéséget biztosit a konyvtarhoz kapcsolodd programok
szervezésére.

6. AZ INTEZMENYI KONYVTAR GYUJTOKORE

A gylijtdkori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgil a pedagégiai
program megvaldsitasahoz. (1.sz. melléklet)

Az intézményi konyvtar a feladatabdl kiindulva részletesen szabalyozza a kényvtari gylijtemény
Osszetételét.

A dokumentumok kivalasztasa és kivondsa a kényvtaros-tanar és a tantestiilet egyiittmiikddésével
valosul meg.

Az allomany tervszerii és meghatarozott irdny0 fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél-€s feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely meghatirozza a konyvtéar
alapfunkciojat.

Az ebbdl adodé feladatainak megvaldsitasat segitd informacidhordozdok tartoznak az dllomany
fogylijtokorébe. A konyvtar masodlagos funkcidjabdl erdd sziikségletek kielégitését a
mellékgylijtokérbe sorolt dokumentumok képezik. Az intézményi kényvtar a tananyagon
tilmutatd ismeretszerzeEsi igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.

7. GYUJTEMENYSZERVEZES

A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott dllomany az intézményi kényvtar
egységes gylijteményét alakitja ki, amely a tanari és tanuldi igényeket egyarant kielégiti.
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Tiikrozi az iskola nevelési és oktatasi célkitlizéseit, a pedagdgia program — pedagogiai folyamatok
szellemiségét.

A gylijteménynek tartalmi és mennyiségi Osszetételében is meg kell felelni a korszerii oktatasi
kévetelményeknek.

Az intézményi kényvtar allomany vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitas egész évben
folyamatosan torténik. Az alloméanygyarapitasra fordithaté Gsszeget az iskola koltségvetésében

kell eldiranyozni. Az Osszeg felhasznaldséért a konyvtaros a felelds. Hozzajarulasa nélkiil az
intézményi kényvtar szamara kényvet vagy mas dokumentumot senki sem vésarolhat.

A kényvtari dokumentumok beszerzése, a példanyszamok megallapitisa soran a kdnyvtaros
figyelembe veszi a munkak6zisség vezetbinek véleményét.

Az intézményi konyvtar gy(ijtékorébe nem tartozé kiadvanyokat még ajandékként sem
leltarozhatok be. (esetleg jutalmazasra kioszthaték.)

8. AKONYVTAR ALLOMANYANAK ELHELYEZESE, TAGOLASA

A koOnyvtar az iskola foldszintjén talalhats. JO1 megkozelithetd, vildgos, tagas galérids
konyvtarterem. (80 m? + galéria).

A konyvtarban jegyzetelni 16-20 tanul6 tud, de 6rédkat vagy nagyobb csoportos foglalkozasokat a
koényvtar melletti tanterembe lehet. A tanterembe a kényvtarbél kdzvetlen atjaras van.

Az allomany tagolodasa

Kézikonyvtar — tarolasa raktari jelzet alapjan. Ez az 4llomény csak a tandroknak orara
kdlcsondzheto ki.

Ismeretterjesztd irodalom- raktarozasa a tizedes osztalyozési rend szerint tdrténik.

Szépirodalom — a konyvtar galéridjan Cutter- tdblazat alapjan torténik.

Audiovizualis dokumentumok — kiilén tarold szekrényben, témakdrénként vannak elhelyezve.
Pedagdgia gylijtemény — kiil6n elhelyezve.

Folyéiratok

TankOnyvek — tantargyak és évfolyamok szerint



9. A DOKUMENTUMOK ALLOMANYBA VETELE

A tartés megbrzésre szant dokumentumokat a megérkezéskor, de legkésSbb hat napon beliil
leltarba kell venni. A leltarba vétellel egy id6ben a dokumentumra rakeriil a konyvtar
tulajdonbélyegzdje, leltari szdma és a raktari jelzet. Ezekr6l, a dokumentumokrdl a kényvtar
szabalyos cim-és csoportos leltarkdnyvet vezet naprakészen.

A tankdnyvek kolcsonzései kiilon adatbdzisban (Microsoft Access) keriilnek rogzitésre, mely a
konyvtaros szamitogépén érhetd el.

Az audiovizualis dokumentumokrél kiilén egyedi nyilvantartas késziil.
Az id6szaki kiadvanyok nyilvantartasa cardex mddszerrel torténik.
10. AKONYVTARI ALLOMANY FELTARASA
A konyvtéri allomany feltarasa Szirén integralt kdnyvtari program segitségével torténik.

Az intézményi konyvtar dllomanyét feltarva kell az olvasok rendelkezésére bocsatani. Ez jelenti a
dokumentumok formai és tartalmi feltarasat, és ezt egésziti ki a raktéri jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 szamitdgépes rekord tartalmazza a dokumentum:
- a raktari jelzetét

- bibliografiai leirasi és besorolasi adatait

- ETO szakjelzetet

- targyszavakat

11. A KONYVTARI ALLOMANY VEDELME

A konyvtarban minden tlizrendészeti 6vintézkedést meg kell tenni, és be kell tartani. Nyilt lang
hasznélata tilos.

A konyvtarban kézi tlizolté késziilék keriilt elthelyezésre. Tiiz esetén vizet nem szabad az oltashoz
hasznélni.

A konyvtar munkahely, ezért minden hasznal6jatol elvarhato a fegyelmezett, csendes magatartas.
Fokozottan iligyelni kell a tisztaségra, ezért a helyiséget rendszeresen takaritani kell.

A konyvtarba enni- és innivalot bevinni tilos.

A konyvtar dokumentumait a lehet6ségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

6



A konyvtéar biztonsagi zarjainak kulcsai a konyvtaros-tandrnal és az iskola portajan kulcstarté
szekrényben van elhelyezve. A kulcsok csak indokolt esetben adhatdk ki az iskola igazgat6janak.

A kényvtaros hosszabb tavolléte esetén csak olyan pedagdgus helyettesitheti, aki tud a konyvtari
allomanyban téjékozédni, ismeri a kolcs6nzés menetét. A konyvitari munkat ellaté személy
részaranyos feleldsséggel tartozik

12. ALLOMANYELLENORZES

Az intézményi kényvtar allomanyabol folyamatosan — évente legalabb egy alkalommal — ki kell
vonni az elavult, foloslegessé valt vagy elhasznalédott dokumentumokat.

Az alloményellen6rzést — akar idGszaki, akar soron kivilli — az iskola igazgatéjanak kell
elrendelnie és biztositani ehhez a személyi feltételeket.

Az dllomanyellen6rzés ideje alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

Leltarozasra a 10 és 25 ezer kotet kozotti, tartés megdrzésre beszerzett allomanynél a 3/1975.
(VIIL. 17.) KM-PM rendelet szerint hdromévente keriil sor.

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

A leltarozasban legalabb két személynek kell részt venni. Az intézményvezetd jeldl ki a
kdnyvtaros mellé egy munkatérsat, akinek megbizatésa a leltarozas befejezéséig tart.

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

A leltarozas befejeztével haladéktalanul jegyzokdnyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:
- az allomanyellendrzés idépontjat

- a leltarozas jellegét

- a leltarozas szamszer(i végeredményét

Leltarozaskor megengedett hiany évi négy ezrelék.

A konyvtar allomany —nyilvantartasbdl a dokumentumot selejtezés vagy egyéb ok cimén szabad
kivezetni, t6rolni.

Az élloméanyban 1€évd, de a konyvtar rendeltetésszerii feladatainak ellatasara alkalmatlanna valt
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dokumentumok selejtezésére tervszerii allomanyapasztas, vagy természetes elhasznalédas folytan
keriilhet sor.

Tervszerii 4llomanyapasztasra akkor kerill sor, ha a dokumentum tartalmilag elavult, a benne
foglalt ismeretanyag meghaladotta valt, az olvaséi igény csokkenése miatt a példanyszam egy
része foloslegessé valt.

A tdrlést minden esetben az iskola igazgatdjanak jova kell hagynia.
A selejtezés jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

- a dokumentum leltari szamat

- a dokumentum megnevezését (szerzo, cim)

- nyilvantartasi értékét

- a kényvtaros, és az igazgatd, mint engedélyezo alairasat

A torlési iratok eredeti példanyat a kényvtarban kell 6rizni, mivel azok a kdnyvtari nyilvantartasok
mellékletét képezik.

13. AKONYVTAR HASZNALATA, KOLCSONZESI SZABALYOK

A konyvtarat az iskola tanuldi, tanarai, adminisztrativ €s technikai dolgozéi hasznalhatjak.
Beiratkozasi dij nincs.

A konyvtar hasznalo6i a konyvtar allomanyat kételesek megdvni.

A konyvtar szolgaltatasai a konyvtarban tartott tanitasi 6rak kivételével csak nyitvatartasi idében
vehetOk igénybe. A kényvtar nyitvatartési ideje heti 26 6ra, alap nyitva tartas szerint:

Hétfs-Csiitortok: 9:30-15:30
Péntek : 9:30 - 14:00
Ebédids: 12:30 - 13:00

A kényvtaros/kényvtarostanar tanorai feladatai miatt a nyitva tartas valtozhat, a konyvtar hatalyos
nyitvatartési rendje a kGnyvtar ajtajan kifliggesztve talalhatd, illetve az iskola honlapjan (Edupage)
is kovethetd.

A konyvtarbdl konyvet vagy egyéb dokumentumot kivinni csak a kényvtaros engedélyével lehet.
Kolcs6ndzni a kényvtar ajtajan feltiintetett nyitvatartasi idoben lehet.

A Kkonyvtar allomanyabol nem, illetve csak egy-egy tanitasi oOrara, a pedagdgus neveére
kolcsonozhetok az alabbi dokumentumok: kézikényvek, lexikonok, szoétarak, enciklopédidk,
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iddszaki kiadvanyok, audiovizudlis informaciéhordozok.

Egyszerre a konyvtarbdl hat kotet kélcsondzhetd.
A kolcsonzési hataridé harom hét, amely egy alkalommal meghosszabbithatd.

A végz0s tanulok a kikdlesonzott konyveket majus 1-ig, az alsobb évfolyamosok pedig junius 10-
ig kotelesek a konyvtar részére visszaszolgaltatni. Ezen idépontok utan kényvet kélcsénézni csak
tanitasi orara lehet.

A megrongalt vagy elveszett konyv ugyanazzal a konyvvel pétolhatd. Ha ez nem lehetséges, akkor
a hasznalonak a konyv napi értékét meg kell téritenie. A befolyt 6sszegért csak kényv vasarolhato.

A kolcsdnvevd a kélesonzott dokumentumért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Az iskolabol eltavozott tanuld vagy dolgozé tanuldi jogviszonyanak, illetve munkaviszonyanak
megsziintetése el6tt koteles rendezni kdnyvtéri tartozésait.

ZARADEK

Az intézményi koényvtir szabdlyzata az intézményi szervezeti és miikédési szabalyzatanak
melléklete. A benne nem emlitett valamennyi kérdésben, az iskola szabalyzatban foglaltak szerint
kell eljarni.

Az intézményi konyvtar milkédési szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha a
jogéallasban, szerkezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvet6 valtozasok kdvetkeznek be.

Az intézményi konyvtar mikodési szabalyzatdnak mellékletei:

. sz.melléklet: Gyujtokori szabalyzat

. sz.melléklet: Kényvtarhasznalati szabalyzat

. sz. mell€klet Katalégusszerkesztési szabalyzat

. sz.melléklet: Tankdnyvtari szabalyzat

. sz. melléklet: Munkakdri leirds minta kdnyvtaros tanar szamara
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1.sz. melléklet az intézményi kényvtar SzZMSz-¢hez
Gyiijtékori szabalyzat

A Lévay Jozsef Reformatus Gimnazium és Didkotthon kényvtiarinak gyiijtokori
szabalyzata

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkdnyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktato-neveld munka megalapozasa. E feladat ellatisa érdekében az iskolai
kényvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi, és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
Kézvetiti az iskolanak a teljes konyvtari rendszer szolgaltatasait. Szakirodalmi szolgéltatast ny1jt
az oktatds soran felmeriilt igények szerint, valamint lehet6vé teszi a konyvtar-, dokumentum- és
informécidéhasznalat tanulasat és tanitasat. Az iskolai konyvtdr az oktaté-neveldmunka
megalapozasa kézben nemcsak informaciés bazisként, hanem egyéni és kiscsoportos tanulas
szintereként is mikodik.

A konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezok:

. Az iskola altalanos gimnazium, egyes osztalyok specialis tanterv(i oktatasaval. (digitalis,
angol, német, térténelem, matematika) A gimnaziumban 4 és 6 osztilyos képzés folyik.

. Reformatus gimnazium. Pedagdgiai programjat és a gimnazium szellemiségét a reformatus
egyhéz hitvallasa hatarozza meg. Iskolank tagja a Keresztény Iskolak Nemzetkézi Szovetségének
(ACSD).

o Tanul6ink egy része a kornyékbeli telepiilésekrdl jar be naponta.

Az iskolén kiviili forrasok

o Iskolank Miskolc varosanak belvarosaban, a megyei €s varosi konyvtarhoz kozel talalhato.
A vérosban jol felszerelt pedagdgiai szakkdényvtar van a megyei ped. intézetben.

o Az iskola kdnyvtéra tagja az Orszagos Dokumentumell4té Rendszernek.

A Gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gyiijt. teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomény
irodalmat sem gyfijti.

Az allomanyalakitésnal arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodé irodalom megfeleld

valogatéssal tartalmilag teljes legyen.

A konyvtar az iskola informacids kézpontja, mint ilyen elsésorban a nevelést, a tanitast és tanulast
kivanj szolgédlni. Mindezek a dokumentumok, melyek ezekhez a folyamatokhoz szorosan
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kotddnek a gyljtemény fo-gylijtokorét jelentik. azoknak az ismeret- ill. tevékenységteriileteknek
a dokumentumai, melyek kozvetve kapcsolddnak az iskola tartalmi munkéjéhoz, mellékgyiijtokort
képeznek.

Kézikényvtari allomany

Az iskolai kényvtarak minden tipuséban gytjteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait
az életkori fokozatok figyelembevételével:

- altalanos és szaklexikonok

- altalanos és szakenciklopédiak

- szotarak, fogalomgytijtemények

- kézikdnyvek, 6sszefoglalok

- adattarak

- atlaszok, térképek

- tankényvek

- a tantargyaknak megfeleltetett folydiratok, napilapok

- nem nyomtatott ismerethordozok koziil a tanitott tantargyakhoz kapcsolddnak

Ismeretkzl6 irodalom (ETO szerinti csoportositasban)
0 Kultiira és tudomany

Fgy.: altalanos enciklopédiak és lexikonok
miivelddéstorténet
Mgy.: kultiira- és tudomany altalaban, iras, irastérténet, kényvészet

1 Filozoéfia

Fgy.: filozéfiai lexikonok, szakszétérak, filozéfiatorténeti Ssszefoglalé miivek, etikai lexikonok,
szotarak, osszefoglalé miivek, a nevelési programhoz felhasznalhat6 etikai szak- és ismeretk6zl6
miivek, esztétikai lexikonok, dsszefoglalé miivek

Mgy.: a tananyagban szerepl6 filoz6fusok valogatott miivei

150 Pszicholégia
Fgy.: lexikonok és szakszotarak, nevelés-1élektani osszefoglald és részmonografiak, dnismeretre,

onnevelésre vonatkozé ismeretkzl6 irodalom
Mgy.: altalanos pszicholégiai ismeretk$zl6 irodalom
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2 Vallas
Fgy.: Biblia, bibliai lexikonok és enciklopédiak, bibliai, theologiai szo6tarak,
fogalomgyijtemények. bibliai atlaszok, szak- €s ismeretkzld irodalom a keresztyén hit, erkdlcs
és kultura témakorébol. Hitmélyitd irodalom.
Mgy.: a vilag vallasait Osszefoglal6 kézikonyvek monografiak

29 Mitologia
Fgy.: mitoldgiai enciklopédidk, lexikonok, gérég €s romai mitologia
Mgy.: mitoldgiai torténetek feldolgozasai, mondagytijtemények

3 Tarsadalomtudomany

30 Szociolégia
Fgy.: 0sszefoglalo szociol6giai szakmonografia (1-1 pldany)
Mgy.: a tarsadalomtudomany és a tarsadalom-lélektan klasszikusai, klasszikus és modern
szociografiak

31 Statisztika
Fgy.: magyar statisztikai zsebkonyv, oktatési statisztikak
Mgy.: nemzetkézi statisztikai évkonyv

32 Politika
Fgy.: politikai lexikonok €s szakszotarak, politikai- és tarsadalomtérténeti 6sszefoglald és
részmonografiak a térténelem tananyagahoz igazodva.

Mgy.: a hazafias és vilagnézeti nevelést szolgalo 6sszefoglald és résztanulmanyok; Magyarorszag
kiilpolitikaja

33 Kizgazdasagtan
Mgy.: k6zgazdasagtani lexikonok és szakszotar, gazdasagtdrténeti magirodalom

34 Jog és allamtudomany
Fgy.: az intézmény miikddésére vonatkozo jogszabalyok és segédletek, csaladjogi és ifjasagi
torvények, emberi jogokat, gyermekek jogait meghatarozé torvények és ezek szakirodalma, az
Alkotmany és alkotmanyos intézményrendszeriinket ismertetd
irodalom, az allampolgéri nevelést segitd ismeretkszl6 irodalom Mgy.: diplomacia-térténet, jogi
és torténeti feldolgozasok

35 Allamigazgatas
Fgy.: a torténelemtanitashoz kapcsolédd hadtorténeti munkak
Mgy.: dllamigazgatasi kézikonyvek
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36 Pedagégia
Valogatva kell gyiijteni a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait

. pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk
. fogalomgytijtemények, szakszotarak
. pedagogiai, pszicholédgiai, szocioldgiai dsszefoglalék
. pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasihoz
szlikséges szakirodalmat
. tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalmat
. muveltségi teriiletek modszertani segédkényveit, segédleteit
- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait
. az iskolédval kapcsolatos statisztikai, jogi és szabalygylijteményeket
. az oktatasi intézmények tdjékoztatdi
. altalanos pedagoégiai és tantargymadszertani folyoiratokat
- a tanuldk pélyavélasztisat, tajékozodasat segitd dokumentumokat
. az iskola torténetérdl, névad6jarol sz6l6 dokumentumokat
39 Néprajz

Fgy.: Magyar néprajzi lexikon, magyar néprajz monografidk, B.A.Z. megye néprajzi vonatkozasai,
viselkedéskulttira ismeretk6z16 irodalma
Mgy.: magyar népmiivészet reprezentativ kiadvanyai

5. Természettudomany
Természettudomanyi lexikonok és enciklopédiak

50 Természet és kirnyezetvédelem
Fgy.: a természet- és kdrnyezetvédelem Osszefoglalé kézikonyvei, nemzeti parkok, hazank
kémyezetvédelme
Mgy.: dsszefoglal6 természetrajzi kézikonyvek

51 Matematika
Fgy.: matematikai lexikon, enciklopédia, szakszotar, 6sszefoglalé matematikai monografiik,
matematikatdrténeti kézikonyvek, a tantervi anyaghoz kotdd6 matematikai szak- és ismeretkz16
irodalom, feladatgyiijtemények
Mgy.: matematikusok bibliogrifidja tudomanyos és népszerii feldolgozasban, matematikai
jatékok, fejtordk, versenyfelkészités

52 Csillagaszat
Fgy.: enciklopédikus csillagaszati kézik6nyvek, csillagiszati atlasz
Mgy.: a szakteriilet valogatott ismeretkdzlé irodalma
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53/54 Fizika, kémia
Fgy.: a szaktudomanyok enciklopédiai, lexikonai, szakszdtarok, Osszefoglalé monografidk, a
tantervi anyaghoz kot6d6 részmonografiak és ismeretkoz16 irodalom feladatgyiijtemények
Mgy.: természettudésok, természettudomanyi felfedezok  és feltalalok
életrajza, talalmanyok, felfedezések torténete tudomanyos s népszer(isité formaban

550 Féldtan
Fgy.: a f6ld torténetével kapcsolatos kézikonyvek a tananyagra sziikitve
Mgy.: monografidk a foldtorténetrdl

57/59 Biolégia
Fgy.: lexikonok, enciklopédidk, szakszdtarok Osszefoglald kézikényvek az altalanos bioldgia,
botanika- és zooldgia teriiletérdl, atlaszok, albumok, hatdrozok, részmonografidk,
feladatgytijtemények Mgy.: a bioldgiat érinté olvasmanyos szakirodalom

6 Alkalmazott tudomanyok

61 Orvostudomany, egészségiigy
Fgy.: osszefoglaléo kézikonyvek az egészségril, az egészséges életmdd és egészségnevelés
irodalma, a csaladi életre nevelés irodalma, anatomiai kézikOnyvek, atlaszok /oktatdsnak
megfelelden/

62/67 Miiszaki tudomanyok, mezogazdasig, ipar
Mgy.: ipar- és technikatorténeti 6sszefoglalok, ismeretk$zl6 miiszaki irodalom

68 Szamitastechnika

A szamitastechnikai szakirodalom a szaktanarok igénye szerinti valogatasban és példanyszamban

7 Miivészetek, szorakozis, sport
Fgy.: képzOmiivészeti és zenei lexikonok, szakszotérak, Osszefoglalé monografidk, albumok,
opera és szinhazmiivészeti lexikonok, résztanulmanyok miivészekrdl, kiilonds tekintettel a magyar
képz6miivészet és zene nagyjaira, €s a tantervi anyagra, tanulmanyok a korstilusokrol, testnevelési
szakirodalom, szabalykonyvek, olimpidk t6rténete
Mgy.: fotomiivészeti Osszefoglalds tdncmiivészeti Osszefoglald kézikonyv, film- és
szinhdzmiivészeti ismeretk6zld irodalom, a sportélet Osszefoglalé kézikdnyvei, az olimpidk
ismeretterjesztd irodalma, turisztikai kézikdnyvek

8 Nyelv- és irodalomtudomany

80 Nyelvtudomany
Fgy.: a nyelvtudomany kézi és segédkdnyvei, egy €s tobbnyelvli szétarak, altalanos és finnugor
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nyelvészeti Osszefoglalé és részmonografidk, valogatds a magyar nyelvtdrténeti irodalombol,
atlaszok: fonetikai, nyelvjarasi; feladatgytijtemények, az iskolaban tanitott nyelvek szakirodalma,
nyelvtani gyakorlok, tesztkényvek

Mgy.: az iskoldban nem tanitott nyelvek szotérai, névkényvek

81 Stilisztika
Fgy.: stilisztikai  Osszefoglaldo és  résztanulmanyok,  stilusirinyzatokat bemutatd
szbveggyljtemények, a miielemzés szakirodalma, feladatgytijtemények

82/89 Irodalomtudomany

Fgy.. magyar és vildgirodalmi lexikonok, enciklopédidk, 6sszefoglalé irodalomelméleti,
irodalomtérténeti monografidk és résztanulméanyok, a tananyagban jelenlévé irodalmi korszakokat
€s szerzok életmiivét bemutat6 elemzd monografiak
Mgy.: a tananyagban érint6legesen szerepld szerzdkre vonatkozé szak- és ismeretterjesztd
irodalom

9 Foldrajz, életrajz, torténelem

90/91 Foldrajz
Fgy.: foldrajzi etimoldgiai sz6tar, atlaszok, helységnévtarak, 6sszefoglalé és részmonografiak az
altalanos, leiré és gazdasagi foldrajz korébdl, a tananyaghoz kapcsolédé szak- és ismeretksz1d
irodalom, honismereti irodalom,
feladatgytijtemények
Mgy.: {61drajzi felfedezések torténeti klasszikus és modern Wtleirasok, utikdnyvek

92 lfjletrajz
Fgy.: életrajzi lexikonok, Ki-kicsoda? kiadvanyok, 6sszefoglalé életrajzi kényvek a tananyagban
eléfordulé személyekrdl, az iskola névadéjanak, jeles tanarainak és didkjainak munkéssagarél
520616 dokumentumok

93/99 Tirténelem
Fgy.: Osszefoglalé nagymonografidk, részmonografidk a magyar és a vilagtérténelembdl,
kronolégidk, torténelmi atlaszok, forraskiadvanyok, ismeretk$zld irodalom
Mgy.: térténelmi esszék, térténelmi képes albumok, krénikak, klasszikus és modern emlékiratok

Konyvtari szakirodalom
gyljteni kell:
- a kurrens ¢s retrospektiv jellegii tajékozodasi segédleteket
- a konyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabélyzatait tartalmazé segédleteket, -
kdnyvtartani 6sszefoglalokat,
- konyvtariigyi jogszabélyokat, iranyelveket
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- konyvtarhasznalatban médszertani segédleteit,
- az iskolai kényvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,
- modszertani folyo6iratokat

Szépirodalom
Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga €s az érettségi vizsga kovetelményrendszerének
megfeleltetett €s a mikrotantervben meghatarozott:
- hazi- és ajanlott olvasmanyokat,
- antologidkat,
- teljes életmtiveket,
- népkoltészeti irodalmat,
- nemzeti antologiakat,
- a nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

Hivatali segédkonyvtar
gylijteni kell az iskola:

- iranyitasaval,

- igazgatasaval,

- gazdalkodéasaval,

- ligyvitelével,

- munkaiiggyel

kapcsolatos kézikényveket, jogi és szabalygylijteményeket, folyoiratokat.

Kéziratok
ide tartoznak:

- az iskola pedagogiai dokumentacioi

- palyazati munkéak

- iskolai rendezvények forgatdkonyvei, dokumentacidja
- az iskolai Gjsag és radié dokumentumai
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2.sz. melléklet az intézményi konyvtar SzMSz-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanulékon keresztill a sziileik hasznélhatjak.
Sziiks€g esetén az iskola tanul6i szamaéra eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozés €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldéi jogviszony, illetleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:

. név (asszonyoknal sziiletési név),

. sziiletési hely és ido,

. anyja neve,

. alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
. személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznal6 koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabdl torténé eltavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a kdnyvtaros
tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozé kollégdk az altaluk
koélcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integrélt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval
vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megsziintetése utdn torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

. helyben hasznalat,

. kolesonzés,

. konyvtarkozi kélesonzés,
. csoportos hasznalat
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2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai k6ziil csak helyben hasznalhatok:

. a kézikonyvtari allomanyrész,
: a kiilongytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitsi érara, indokolt
esetben a kdnyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikSlesdnozhetik.

A koényvtaros/kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

. az informéacidk kozotti eligazodasban,

. az informacidk kezelésében,

. a szellemi munka technik4janak alkalmazéaséban,
. a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

. A koényvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
. Dokumentumokat kdlcséndzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartisa informatikai eszkozdkkel torténik.

A konyvtarbél egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsondzhetd egy hénap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitdasa szilkség esetén négy hét lehet. A Kkolcsonzésben 1évé dokumentumok
eldjegyezhetdk.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuléi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartés tankényveket, egyéb konyvtari dokumentumokat

vissza kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
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Az ingyenes tankényvprogram sorn atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat SzZMSz-iink 4.
sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel pétolni.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés
A gylijteményiinkb6l hidnyzé miiveket - olvas6i kérésre - mas kényvtarakb6l meghozatjuk. Az
Orszdgos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltaté intézményeibdl érkezé eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakéltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltaté konyvtar dijszabésa alapjan, plusz a postakoltség.
A kérés inditasakor az olvas6t minden esetben tdjékoztatni kell e tényrél, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztilyok, a tanulécsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonoksk, a
szaktandrok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeéllitott, a kényvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett iitemterv szerint kertil sor.

A kOnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

. informacidszolgaltatas,

. szakirodalmi témafigyelés,

. irodalomkutatés,

. ajanlo bibliografidk készitése

. internet-hasznalat

. fénymasolés (a szerz6i jogok figyelembe vételével)
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3. sz. melléklet az iskolai kényvtar SzMSz-éhez

Katalégusszerkesztési szabalyzat

1. A kényvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar alloménya szamitogépes katalégusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltirdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum

leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

. bibliogréfiai és besorolasi adatokat
. ETO szakjelzeteket

. targyszavakat

1.1 A dokumentumleiris szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

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

A konvviarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

. focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
. szerz6ségi kozlés

. kiadas sorszadma, mindsége

. megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
. oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

. sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
. megjegyzések

. kotés: ar

. ISBN szam
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

. a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
. cim szerinti melléktétel

. kézremiikod6i melléktétel

. targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktéri jelzetekkel biztositjuk. A raktéri jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataléguscéduljara. A szépirodalmi miivek raktéri
jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-sz4m.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kényvtar katalégusa
Az iskolai kényvtir katalogusa szamitégépen érhetd el. Az 4llomany a helyi szamitogép

katalogusaban (Szirén rendszer, PAC), és webes felilleten (OPAC) is elérheté az iskola
honlapjarél.

Dokumentumtipusok szerint:
. konyv
. analitika
. cikk

Formaja szerint:

. digitalis nyilvantartis a SZIREN kényvtari program segitségével
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4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Tankonyvtari szabalyzat
L Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol
. 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢é a tankOnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.
htips://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegvzek es rendeles/tankonyviegyzek 2024 2025
webcimen.

Tankonyvrendelés a KELLO honlapjan keresztiil torténik, az iskola tankdnyvfelelds munkatarsa
altal.

II. Az intézmény a kovetkez6é médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellitis
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankényvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankOnyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankényvek arra az
idétartamra kélesonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankényvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanul6 nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsdnzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kényvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a
huszonét szazalékat tartés tankdnyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6
olvasméanyok vasarlaséra kell forditani. A megvasarolt kényv és tankonyv az iskola tulajdonaba,
az iskolai kényvtar allomanyaba keriil.

4. A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyijtemény)
szeptemberben a kényvtarbol kélcsonzik. Alairasukkal igazoljak a kényvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatira €s visszaadasara
vonatkozdan.

22



A digkok tanév befejezése elott, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kézben felvett tankényveket a kényvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskor tanul6 sziil6je koteles a kilcsdnzott tankonyv elvesztésébél,
megrongalasibodl szarmazo kért az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskol4nak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tanknyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszer(i hasznalatabo6l szarmazé értékcsokkenést.

5. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankényvtar” elnevezéssel kezeli a tankonyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankényveket.

Az adatbézis alapjan lista készithet6:

. az egyedi kolcsonzésekrol

. 6rai tankonyvkdlcsonzésekrol

. az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol
. a selejtezend6 tankonyvekrol

4. Kartérités
A tanul6 az ingyenes tankdnyvet (tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban
tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy

az dltala hasznalt tankényv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen.

Az elhasznalédas mértéke ennek megfelel6en:

. az els6 év végére legfeljebb 25 %-os

. a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
. a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
. anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kényvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kélcsondz, a tanuld,
illetve a kiskora tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongal