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Intézmény neve: Korosi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium
Szabalyzat tipusa: szervezeti és mitkodési szabalyzat

Intézmeény székhelye, cime: 4080. Hajdunanas, Bocskai u. 29,

Intézmény OM-azonositdja: 203117

Intézmény fenntartdja: Hajdunanasi Reformatus Egyhazkozség

4080 Hajdunanas, Kossuth u. 2.

Intézmény vezetdje: igazgato

Helyettesek: altalanos igazgatohelyettes
pedagogiai igazgatohelyettes
hitéleti igazgatohelyettes

1. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésr6l szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § és a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
1995. évi L. szamu Kozoktatasi térvénye alapjan a

Kérosi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium
4080 Hajdunanas, Bocskai utca 29.
miikodésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikddési sza-

balyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatirozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ cé€lja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kéznevelési intézményben.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan — a magasabb
szintli jogszabalyok el6irdsainak megfelel — szervezet mikodését segitse eld, amely optimalisan bizto-
sitja a pedagogiai programban kitiiz6tt célok elérését, valamint az ott meghatérozott feladatok végrehajta-
sat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez az
iskolai €let egyes terlileteire vonatkozdan az intézmény vezetGje tovabbi igazgatoi utasitasokat (belsd
szabalyzatokat) készithet.

A szervezeti €s miikodesi szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt mlikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentu-
mokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sztikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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2. A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e Magyarorszagi Reformatus Egyhdz 1995. évi 1. szamua Koznevelési torvénye
e 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdzne-
velési intézmények névhasznalatarol

e 2023. évi LIL tv a pedagogusok 0j €letpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok 0j életpalydjarol szold tv. végrehajtasardl

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

e 2012. évi LXXXVI torvény a munka térvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi L. térvény hatalybalé-
pésével Osszefliggd atmeneti rendelkezésekrol és torvénymaodositasokrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohényzok védelmérol
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol
e 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 110/2012. (VL 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalma-
zasarol
e 100/1997. (VI 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

e Minden olyan allami vagy egyhdzi jogszabaly és utasitas, amely az oktatdsi-nevelési intézmé-
nyek szervezeti és miikddési rendjét szabalyozza.

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kézos érdeke,
egyben koételessége, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgatdo munkaltatéi jogkorében eljarva, illetdleg az illetékes
helyettese hozhat intézkedést,

b) A tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetd-
ség,

¢) Az idegen személyek figyelmét fel kell hivni a szabalyzat betartasara, s ha ez nem vezet ered-
ményre, fel kell szolitani az iskola épiiletének, illetve az iskola altal hasznalt kiilsé helyszin el-
hagyésara.

d) A szervezeti és mikddeési szabalyzat a fenntarto fenti jovahagydsi idopontjdaval lép hatdlyba, és
hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejtleg hatalyat veszti az intézmény el6z0 szervezeti €s mii-
kodési szabalyzata.

-5-



Ké&rosi Csoma Sandor Reformatus Gimnézium
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
e —
e) A szervezeti €s miikodési szabélyzat egy példanya, kiegészitve egyéb alapveté dokumentumok-

kal, megtalalhato:

® az igazgatdi irodaban,
az iskola titkarsagan,
e azintézmény konyvtaraban,
az iskola honlapjan.

f) A szervezeti és miikédési szabalyzat és a hazirend fontos el6irdsait és a hozzaférhetéségét a be-
iratkozo6 tanulokkal és a sziil6kkel ismertetni kell.

g) A sziil6i értekezleten az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumokrol a belépé oszta-
lyok sziileinek tdjékoztatot tart az intézmény vezetSje vagy annak megbizottja.
A hézirend megtaldlhato az iskola honlapjan, a titkarsagon és a kényvtarban.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa

a) A Korosi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium szervezeti és miikddési szabalyzatat az intéz-
mény igazgatdja a neveldtestiilet bevondsdval elkészitette 2026. junius 30-4n a mellékelt jegy-
z6konyv szerint.

b) Az SZMSZ-t a jogszabalyban meghatérozottaknak megfeleléen 2026. jinius 02-an véleményezte
az Iskolai Didkénkorményzat és 2026. junius 24-én a Sziil6i Munkakézosség a mellékelt jegy-
z6konyvek szerint.

¢) Az SZMSZ-t a fenntarto altal létrehozott Igazgatdotanacs 2026. junius 29-én véleményezte.

d) Jelen szervezeti és miik6dési szabalyzatot a fenntarté 2026. jiulius 27. napjan hagyta jova.
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IL. INTEZMENYI ALAPADATOK

1. Intézményi azonositok

Az intézmény hivatalos neve: Korosi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium
Az intézmény székhelye: 4080 Hajdunanas, Bocskai u. 29.

Az intézmény feladatellatasi helyei:

1. Székhely épiilet (Bocskai utca 29.)

2. Telephely (Bocskai u. 20.)

Somorjai Laszl6 Varosi Sportcsarnok  (Irdnyi utca 3.)

Alapitoé okirat szama: 1/01/2015.
Az alapité megnevezése: Hajdunanasi Reformatus Egyhazkozség

Az alapitas idépontja: 2015.
Az alapitd az intézményt az 1656-ban a Debreceni Reformatus Kollégium részeként alapitott Haj-
dunanasi Reformatus Gimnazium jogutddja és szellemi 6rokdseként hozta 1étre.

Alapité okirat kelte: 2015. junius 30.

Adéalanyisag: alanyi adomentes

Adoészam: 18655203-1-09

Bankszamlaszam: 61200247-10059005-00000000 (Polgari Bank)
Statisztikai szamjel (KSH): 18655203-8531-559-09

Az iskola torzskonyvi nyilvantartasi szama: 994060

2. Az intézmény (koltségvetési szerv)

Az intézmény 6nalldéan miik6do. Gazdalkodasat a Fenntartd Egyhazkozség Presbitériumanak jo-
vahagyésaval 6nalloan végzi.

3. Az intézmény elérhetoségei:

Az intézmény székhelyének telefonszama: 06/52/570-694
Telefax: 06/52/570-694

Korosi e-mail: korosi(@reformatus.hu
Az intézmény honlapja: www.korosigimi.hu

4. Az intézmény tevékenységei

e Gimnaziumi képzés
e 4 évfolyamos alaptantervii és pénziigyi /pszichologia orientacio gimnaziumi képzés
e 4 évfolyamos angol-német nyelvek emelt szintli oktatasa
o 6 ¢évfolyamos képzés matematika, bioldgia, térténelem emelt szintli oktatdsa

o Felnottoktatdas
o Felnbttek kozépiskoldja nappali munkarend szerinti oktatas 9-12. évfolyamon
o Esti tagozat szerinti oktatas 9-12. évfolyamon
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4.1. Az intézmény alaptevékenységei
Toérvényben ¢€s a nevelési programjaban meghatarozott keretek kozott:

Szakagazat sziam: 85311- gimnaziumi oktatas

e négy évfolyamos altalanos tantervii gimnaziumi osztaly

e négy évfolyamos gimnaziumi képzés:
angol — német nyelvek emelt szint{l oktatdsa

e hat évfolyamos gimnaziumi képzés
matematika, biologia, térténelem emelt szintli oktatdsa

e képességkibontakoztatd felkészités

e beilleszkedési zavarral, tanuldsi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdd
tanulo integralt nevelése-oktatasa a tanulasi képességet vizsgald rehabiliticids bi-
zottsdg véleménye vagy a nevelési tanacsado véleménye alapjan.

Szakagazat szam: 853114 Gimnaziumi felnéttoktatas (9-12. évfolyam)
dltalanos miiveltséget megalapozo iskolarendszerii felnottoktatds: felnéttek kozépis-
koldja
- esti oktatds munkarendje szerinti 9-12. évfolyamon
- levelezd oktatas munkarendje szerinti 9-12. évfolyamon

4.2. Oktatashoz kapcsolodo kiegésziti tevékenységek
- didksport-tevékenység

4.3. Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény vallalkozoi tevékenységet a fenntartd engedélyével folytathat abban az esetben,
ha alaptevékenységeit nem zavarja.

4.4. Befolyas gyakorlasa
Azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol.

Az intézmény miikodési teriilete: Hajdu-Bihar varmegye, Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegye és
Borsod-Abauj-Zemplén varmegye kdzigazgatasi teriilete

Az intézmény fenntartéja: Hajdindnasi Reformatus Egyhazkozség

Az intézmény feliigyeleti szerve: Tiszantlli Reformatus Egyhazkeriilet Tantigyi Hivatala

Az intézmény jogallasa: az intézmény 6nallé jogi személy.

Magasabb vezetdje az igazgato, akit hatdrozott idére 5 évre nyilvéanos palyézat Utjan neveznek ki.
Az intézmény képviseletére jogosult: az igazgato.

A kozoktatasi intézmény képviseldje a kinevezett intézményvezetd, aki e jogkorét megoszthatja.
Az intézményi kiadvanyozas joga: az igazgatot illeti meg.
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Gazdalkodasi jogkore: Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott 6nallo koltségvetéssel rendel-
kezik. A koltségvetés keretén beliil az intézmény 6nalléan gazdalkodik. A gazdalkoddssal Gssze-
fliggd jogositvanyokat az igazgatd gyakorolja.

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés joga:
e 4080 Hajdinanas, Bocskai utca 29.
helyrajzi szdm: 4913
hasznos alapteriilet: 3052 m?
vagyonkezeldi jog: Hajduinanasi Reformatus Egyhazkozség

e 4080 Hajdinanas, Bocskai utca 20.
helyrajzi szam: 3554
hasznos alapteriilet: 155 m?
mukddtetd: Korosi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium
székhelye: 4080 Hajdunanas, Bocskai u. 29.

e 4080 Hajdinanas, Iranyi utca 3.
helyrajzi szam: 3600
hasznos alapteriilet: 1774 m?
vagyonhasznalati jog:
miikddteté neve: Hajdtnanas Varosi Onkorményzat
székhelye: 4080 Hajdinanas, Koztarsasag tér 1.

5. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszii bélyegzd: KOrdsi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium
4080 HajdGnanas, Bocskai u. 29.

korbélyegzd:  Korosi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium
Hajdunanas

Az intézmeényi bélyegzok haszndlata:
Az intézmény bélyegz0it az igazgatd, az igazgatohelyettesek, az iskolatitkar, a gazdasagvezetd
hasznalhatja.

6. A Kérosi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium létesitményei és funkeioi:

1. Székhely éptilet (Bocskai u. 29.)
2. Telephely (Bocskai u. 20.)

6.1. Székhely épiilet
Rendeltetése:
e nevelési oktatasi tevékenység végzése,
e iskolai kdnyvtar
e iskolamuzeum
e tornaterem
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Kulcsok hasznalata:

e | db fébejarati kulcs a ,,gazdasagi” irodaban letétbe helyezve.

e A tantermek kulcsaival rendelkeznek azok a hivatalsegédek, akik a takaritast végzik egy-egy
teriileten.

e A zarva tartott tantermek kulcsai a tandri szobéban vagy a portan vannak elhelyezve. Az orat
tartd pedagdgus innen viheti el a kulcsot.

e Hatsé kapubejarathoz minden dolgozéd rendelkezik kulccsal, aki hasznélja ezt a bejaratot.
Hazirendiink értelmében zarva kell tartani napkdzben a kaput. A kulccesal rendelkez6 dolgo-
z0k hasznalhatjak a hétso bejaratot, a kerékparral valo kdzlekedés megkdnnyitése miatt.

A portan a hasznalatban levo kulcsokbdl a kijelolt tablara felcimkézve 1-1 példanyt el kell
helyezni.

1 példany a kulcsokbdl letétbe helyezve a gazdasagi irodaban.

6.2. Telephely
Rendeltetése: a testnevelésordk, mindennapi testnevelés és sportfoglalkozasok, sport-€s iskolai

rendezvények megtartasa.

6.3. A Kordsi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium altal hasznalt 1étesitmény:
Somorjai Laszlé Varosi Sportcsarnok (Iranyi u. 3.)
Rendeltetése: az tizemeltetdvel torténd eldzetes egyeztetést kdvetden a testnevelésorak, minden-
napi testnevelés ¢s sportfoglalkozésok, sportrendezvények megtartasa.

III. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény vezetoi

Magasabb vezeté: az intézmény igazgatdja

Vezetok: altalanos igazgatohelyettes
pedagdgiai igazgatohelyettes
hitéleti igazgatohelyettes

Az intézmény vezetésének altalinos elvei
A vezet6 felelds a vezetése alatt alld szervezeti egység feladatainak maradéktalan ellatasaért. En-
nek érdekében minden vezet6 koteles a részére meghatarozott hataskorben és jogkorben gondos-
kodni a feladatok ellatashoz sziikséges személyi, targyi €s szervezési feltételek biztositasarol.
A feladatok jobb megoldasahoz sziikséges intézkedéseket sajat hatdskdrben megtenni, ill. a felet-

teseihez eléterjesztést tenni, folyamatosan és rendszeresen ellendrizni a feladatok ellatasat.

A vezetésben az alabbi altalanos elveket kell érvényesiteni
A szervezeti egységeket tigy kell kialakitani, hogy a vezetés kiilonb6z6 szinteket magéban foglald

szerkezete minden vezetd €s beosztott szamara egyértelmu legyen.

A vezetés minden szintjén érvényesiteni kell a demokratikus vezetés kovetelményeit.

A vezetGk dontésiik el6tt az altalanos és jelentds kérdésekben kérjék ki a vezetést segitd tanacsadd
szervek, illetve a dolgozok véleményét.
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Az intézmény szervezeti egységeire, ill. az egyes munkakordkre vonatkozo dontések elott — a jog-
szabalyokban, allasfoglalasokban meghatdrozott médon — ki kell kérni az érdekelt kdzdsségek ve-

leményét.
Minden szint{i vezet6 kitelessége, hogy a beosztottait érinté dontéseirdl tdjékoztassa az erintette-
ket.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas

Az intézmény vezetOsége az igazgato (tivolléte esetén az altalanos helyettes) vezetésével minden

héten (hétfén) vezetGségi tilést tart. Itt a vezetGség tagjai beszamolnak az elvégzett feladatokrol,

értékelik az eredményeket, a teendGket, meghatarozzak az Gjabb feladatokat.
A kapcsolattartast a mindennapi, személyes jelenlét mellett a telefon, az elektronikus naplo, és az
e-mail kapcsolat is segiti.

Az intézmény felelds vezetdje
a) A kozoktatdsi intézmény vezetdje a felelos — a kdoznevelési torvény 69. §-a alapjan — az intéz-

mény szakszerii és torvényes miitkodéséért, gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatéi jo-
gokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet jog-
szabaly nem utal mas hataskorbe. Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja
az intézmény pedagdgiai programjat.

b) A dolgozdk foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kiotelezettség megtartasaval gyakorolja.

¢) A munkaltatdé nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gya-

korolja.

A nevelési — oktatasi intézmény vezetojének feladatkiorébe tartozik:

a nevelGtestiilet vezetése,

a nevelO €s oktatd munka tervezése, iranyitasa €s ellendrzése,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerli megszerve-
zése és ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a fenntartdi igazgatotanacesal és a diakonkormanyzattal, szlil6i szervezettel valé egylittmiiko-
dés,

a tanoran kiviili tevékenyseg szervezése,

a nemzeti, vallasi €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

az intézmény belfoldi és kiilfoldi kapcesolatainak apolésa.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba;

a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzesi, intézményi meérési, ertékelési rendszerének
miikodéséeért,

a gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekvedelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordindlasaért,

a nevel6-oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogusok reformatus keresztyén etika normainak betartasaért és betartatasaert.

-11 -



Kérosi Csoma Sandor Reformdtus Gimnazium
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
B B B A T e A R L B T R N e T B T A T o e R R T B T e o 7]
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jards, jar-
vany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodte-
tése nem lehetséges.

a) az intézmenyre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezet6 a fenntart6 egyidejii értesi-
tése mellett,

b) a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzé a kormanyhivatal vezetéjének egyidejii
értesitése mellett,

c) a megyére, févarosra kiterjedé veszélyhelyzet esetében a kormanyhivatal vezetdje az oktatasért
felelds miniszter egyideji értesitése mellett.

d) A koznevelési térvény 68.§-a szerint az iskola élén igazgaté all.
A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kérében helyettesére vagy az intézmény més
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezetit helyettesitheti:
e tavolléte esetén az altalinos helyettes,
» ha az igazgato ¢€s az altalanos helyettese is akadéalyoztatva van, akkor a pedagogiai igazgaté
helyettes, majd a hitéleti igazgatohelyettes
* mas esetekben az igazgat6 altal az adott alkalomra megbizott vezetioségi tag, akik helyette-
sitésiik sordn az alkalmazottak munkaviszonyaval kapcsolatos, illetve, nagyobb értékii kote-
lezettségvallalasra vonatkozo dontéseket nem hozhatnak.

Vezetok helyettesitési rendje:

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo Ggyek kivételével — teljes feleldsséggel az igazgatohelyet-
tesek helyettesitik. Az igazgato tartds tavolléte esetén gyakoroljak a kizardlagos jogkorként fenntar-
tott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes egyidejli tavolléte esetén az igazgat6 helyettesitése a
pedagogiai igazgatohelyettes feladata. Mindhdrom vezetd tavolléte esetén az igazgatdt a hitéleti igaz-
gatohelyettes helyettesiti.

Minden vezetd tavolléte esetén a gazdasagvezetd, majd a matematika- fizika- informatika munkaka-
z0sség vezetdje, akadalyoztatisa esetén a természettudomanyi munkakézdsség vezetdje helyettesiti.

Ha a fent emlitett személyek koziil senki sem tartozkodik az iskola épiiletében, akkor az iranyitést, a
foglalkozast vezetd tanar veszi at.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok:

Az intézményvezeto a jogszabalyoknak megfelelden az alabbi feladatokat adja 4t:
U dltaldnos igazgatohelyettes:

1) Az iskola alapvetd dokumentumainak gondozasa: alapito okirat, miikodési engedély, pedago-
gial program, szervezeti és mikodési szabalyzat, minéségiranyitasi-program, szabalyzatok,
hazirend, tilések jegyzOkonyvei.

2.) Tanulmanyi tigyek: a tanév rendje, tantargyfelosztas, orarend, terembeosztas, délutni 6rak,
tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek; vizsgak (képességvizsgalat, osztilyozo, javito, tanév
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végi, érettségi), felvételik, beiratkozas, palyavalasztés, tovabbtanulas, vetélkeddk, tankonyv-
rendelés, OH-POK kapcsolatok.

3.) A tanari hianyzasok, oracserék, helyettesitések, iigyeletek, feligyeletek, talorak, tovabbkép-
zések. A tovabbtanulo, hianyzo, palyakezdd, nyugdijas munkatarsak segitése. Az adminiszt-
racio elkészitése, nyilvantartasa, segitése, illetve ellendrzése (statisztikdak, beirdsi naplo, torzs-
konyv, tantervek, tanmenetek, iskolai hirdetések, falinjsagok, WEB —lap)

4.) Az iskola miszaki allapotanak feliigyeldje, flités, vilagitas, karbantartas, technikai eszkozok
beszerzése, allapota, leltarok, munkavédelem, balesetvédelem, tizvédelem. A rendszergazda,
a karbantartd és a takaritok munkéjanak kozvetlen segitdje, ellendrzdje.

5.) A ,real” tantargyak (matematika, fizika, kémia, biologia, informatika, f6ldrajz), valamint a
testnevelés tantargyak feligyelGje, félévenként legalabb 3 orat vagy tanéran kiviili foglalko-
zast latogat.

6.) A teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikddik

O pedagogiai igazgalohelyeltes:

1.) Segiti az iskola alapveté dokumentumainak gondozasat: alapito okirat, miikddési engedély,
pedagogiai program, szervezeti ¢s miikddési szabalyzat, mindségiranyitasi program, szabaly-
zatok, hazirend, tilések jegyzokonyvei.

2) Mindazok a tevékenységek, szervezések, amelyek az iskola neveldmunkéjaval kapcsolatosak:
magatartas, megjelenés, 61t6zkodés, innepélyek és egyéb rendezvények, hagyomanyok kiala-
kitasa, 6rzése (szalagavatd, ballagas, stb.), tanulmanyi kirandulasok, taborok, gytilekezetlato-
gatasok, tanarcserék, didkcserék, jutalmazasokbiintetések, fegyelmi targyaldsok, tantermek,
szaktantermek rendjének ellendrzése stb.

3.) Gyermek - és ifjusidgvédelmi, illetve szocidlis tigyek tdmogatdjaként figyelemmel kiséri a
hatranyos helyzet( és a veszélyeztetett tanuldkat, részt vesz a gyermekvédelmi jelzOrendszer
iilésein, szikség esetén folveszi a kapcsolatot az illetékes gyermekjoléti szolgalatokkal, foga-
dodrat tart a didkoknak, javaslatot tesz segélyezésre, kedvezményekre.

4.) A szul6i értekezletek, szaktanari fogadoorak, csalddlatogatdsok, a sziildi munkakdzdsség
szervezése, segitése, ellendrzése.

5.) Az iskolatitkar, iskolaorvos és védoné munkéjanak segitése, ellenérzése (nyilvantartasok, ik-
tatas, illetve szlir6vizsgalatok, névsorok, baleseti jegyz6konyvek, gyogyszerkészlet...)

6.) Segiti, ellendrzi a konyvtar munkajat

7.) A ,,human tantargyak" feliigyeldje (magyar nyelv és irodalom, idegen nyelvek, torténelem és
tarsadalmi ismeretek, rajz, ének), félévenként legalabb 3 6rat vagy tandran kiviili foglalkozast
latogat.

8.) a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodik

U hitéleti igazgatohelyettes:
1.) Az igazgato legfobb segitéje a Gimnazium reformatus szellemiségének kialakitasaban.
2.) Kapcsolatrendszer: média (egyhazi, varosi €s megyei el0zetes tajékoztatas, az események-
rél utolag beszamold megszervezése), anyaintézmény, Karoli Egyetem, Reforméatus Peda-
gOgiai Intézet, diakonkormanyzat, iskolatjsag, iskolaradio, testvériskolak
3) Felel6s az iskolaban folyo6 lelki gondozasért,
« a gyermekek, pedagogusok, intézményi munkatarsak kozott folyd diakoniai és misszioi
munkaért,
« a gyermekek keresztyén neveltetésért
« felelés az iskolai hagyomanyok apolasaért, a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez
igazodd, méltd megszervezéseert.
4.) a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kdzremuikddik

s
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O ... 5. 2Ll ot et sosenesss A S
Feladata
* az intézménybe jard gyermekek, pedagdgusok és munkatarsak k6zétt folyo lelki gondo-
zas 0sszefogasa
+ az egyhdazi Unnepek megtartasaval kapcsolatos szervezomunka koordinalasa, az kume-
nikus kapcsolatok apolasa
¢ egylittmiikodes az intézményi csendesnapok szervezésében
» gondoskodas a bibliadrak, imaorak ¢s istentiszteletek megtartasarol
* a palyavalasztasi, palyaorientacios feladatok szervezésért

Az igazgat6 kozvetlen munkatirsai
a) Azigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremitkodésével latja el. Az igazgaté kizvetlen
munkatarsai:
e azigazgatohelyettesek,
o gazdasigvezetd,
o az iskolatitkar.

Az igazgatohelyettesi megbizast a tantestiilet véleményezési jogkor érvényesitésével az igaz-
gato adja. A vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kap-
hatja, a megbizas hatarozott idére maximum 5 évre szdlhat.

A vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

A gazdasigi vezetd €s az iskolatitkar szakirany képesitéssel rendelkez6 személyek, hatasko-
riik és feleldsségiik kiterjed a munkakorik szerinti feladatokra.

A kibdévitett vezetoség munkatarsai (a vezetoségi tagok mellett):
e didkénkormanyzat munkajat segité pedagdgus,

e munkako6zosség-vezetok,

e ifjusagvédelmi felelés timogato

b) Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intéz-
ményvezetd kozvetlen iranyitiasa mellett végzik.
Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak felelGsséggel és besza-
molasi kotelezettséggel.

Az iskola vezetdségi tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az intézményi ellenbrzés céljait,
feladatait, rendjét a belsé ellendrzési szabalyzat tartalmazza.

Az iskola vezetiosége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az
Igazgatétandcesal, a sziil6i munkakozosség valasztmdanyaval, a diakonkormanyzat diik-
képviseldivel.

Az Igazgatétanacs

Az IgazgatOtandcs jogallasa, feladatkdre:

Az igazgatdtanacsot a fenntartd hozza létre az iskolaval kapcsolatos jogainak, kotelességeinek és
érdekeinek képviseletére és szakszer(i gyakorldsara. A testiilet kiillonosképpen felelds az iskoldban
foly6 nevelémunka erkdlesi szinvonalaért, és azért, hogy az iskola a Magyarorszagi Reformatus
Egyhéaz Alkotmanyanak, torvényeinek megfeleloen és erkdlcsi értékeinek szellemében, valamint
a Magyarorszag Alaptorvénye szerint miikodjék. Ennek értelmében gyakorolja az Ref.Knt. para-
grafusaiban raruhazott munkaltatdi, ellendrzési és egyetértési jogokat.
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Az Igazgatétanacs dsszetétele

Hivatalbdl:
e a fenntarto testiilet elndksége (2 £6)
e a fenntartd oktatasligyi szakértdje
e az intézmény vezetdje
e az intézmény hitoktatoja
e az intézmény gazdasdgvezetdje

Valasztottként hat évre:
o a fenntarto altal delegalt 4 tag
e az intézmény neveldtestiilete altal delegalt 2 tag.
A neveldtestiilet az Igazgatdtanacsba az altala delegalt 2 6t értekezletén titkos szavazassal
vélasztja. A vélasztas eredményét jegyzOkonyvben kell rdgziteni.

Véleményez
a) Az intézmény atszervezéseérol, tevékenyseégének kibovitésérdl,
b) Az intézmény nevének megéllapitasardl, modositasardl,
c) A kérhet6 koltségtérités mértékérdl, a szocialis alapon adhato kedvezmények feltételeirdl,
meértékérol,
d) Az adott tanévben az indithat6 tanul6csoportok szamardl, a csoportok 1étszamarol.

e A nevelGtestiilet véleményének kikérése utan javaslatot tesz az intézményvezetd kinevezésére.
e [Egyetértési jogot gyakorol az intézményvezetd-helyettes megbizasa é€s felmentése esetén.
e Hozzajarul a pedagdgus ¢és gazdasagi vezetd egy évet meghaladd, illetve hatdrozatlan idejl alkal-
mazasihoz, valamint alkalmazasanak a munkaltato részérdl torténd egyoldalti megsziintetéséhez.
o Eves iitemterv szerint ellenérzi az iskola gazdalkodasat, miikodésének torvényességét.
e A szakmai munkat évente értékeli - ha sziikséges, szakértd(k) bevonasaval.
o Véleményezi:
e a Szervezeti €és miikddési szabélyzatot,
e Hazirendet,
e a Pedagdgiai Programot
e aziskola altal elkészitett koltségvetést és koltségvetési beszamolot.
e Az [gazgatotanacs koteles a fenntartd, vagy az intézmény vezetdjenek irasbeli kerését, javaslatat a
kovetkezo iilésen, de legkésébb a megkereséstol szamitott 30 napon belill napirendjére tlizni.
e Azintézmény atszervezésével és megbizasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasa-
val és megbizasanak visszavondsaval Osszefliggd dontés eldtt beszerzi a nevelGtestiilet véleményét.

Az igazgatotandcs miikddésérdl a fenntartd gondoskodik, liléseit, tandcskozasait rendszeresen, a sajat
iigyrendjében, illetve az Ref. Knt. 69. §-aban foglaltak szerint tartja.

Az Igazgatdtanacs munkajarol, megbeszéléseirdl, hatarozatairdl az intézményvezetd €s a nevelGtestiilet
delegalt tagja rendszeresen tdjékoztatja a nevelGtestiiletet.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

1. Az intézmény szervezeti egységei, vezetdi szintjei

a) A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal leg-
fontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen ldthassa el a
kovetelményeknek megfelelden.
A magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos miikidtetés, valamint a
helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembevételével célszerii meghatarozni a szervezeti
egyseégeket €s azok kapcsolatat.

b) Az intézmeény szervezeti egységei:
gimnaziumi képzés, felndttoktatas, sportecsarnok, tornaterem.

2. Az intézmény szervezeti felépitése
(lasd: 1. sz. melléklet)

3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
e tanitasi ordk ellendrzése
o digitalis napld ellendrzése
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése
e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések fo-
lyaman

rrrrr

Az ellendrzés alapja

a torvények betartdsa, dokumentumok megléte, formai és tartalmi szabalyosséga,
a szakmai tevékenység, az neveld-oktaté munka eredménye,

az intézmény elé tlizott feladatok Osszegzése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység,

a tanulo- €s gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések.

A tényszeriiség és az objektivitds
e A tényeket nem egymadstol elszakitva, hanem maés tényekkel dsszefliggésben és konkrét hely-
zetben kell vizsgalni.
e A tények Onkényes csoportositasat mellzni kell.

A folytonossdg és tervszeriiség
o Kisérje végig az iskola miikddését. Az ellen6rzésben fontos kévetelmény, hogy az eredmé-
nyeket egyrészt egy adott kiindulasi ponthoz, masrészt a megjeldlt feladatok teljesitéséhez
kell hasonlitani.
e Az éves munkaterv tartalmazza az ellen6rzés tervét.

A pedagogiai ellendrzés jellemzoi

e Az iskolai munka ellenérzésénél fontos figyelembe venni, hogy az iskolaban minden pedago-
gus végez ellendrzést.
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o Az intézmény vezetésétdl elvarhatd, hogy ezt a pedagogiai 6nallosagot tiszteletben tartsa, fej-
lessze, minden tanart 6nallé egyéniséggé neveljen.

e A tanév rendjének megfelelden bizonyos feladatok egy-egy idészak koré csoportosulnak. A
végeredményt a tanulok neveltségi és tudasszintje adja. A kivanalom szintje a pedagdgiai
programban rogzitett kovetelményrendszer.

e A nevelés - oktatds szinterei:

e g tanorak,

e atandran kiviil: szakkorok, iskolai események, kulturalis élet, stb.
A legnagyobb szerepet a tanitasi ora ellendrzése kapja (amely lehet komplex, eseti, folyama-
tos, stb.).

e Fontos, hogy a tantestiileten belill kialakuljon az 6nellendrzési igény és képesség, amely egy-
részt noveli a személyes felelGsséget, masrészt hozzajarul a tapasztalatok cseréjéhez, egymas
munkamodszerének megismerés¢hez. Ennek megteremtésére az iskola igazgatdjanak tore-
kedni kell.

Az ellendrzés formai kivetelménye
e Az ellendrzést irasban kell rogziteni, amely nem titkos okmany. Fontos, hogy az érdekeltek
ezt ismerjék a megjelolt feladatokkal egylitt. Mindezek utan a dolgozo szaméra feladat lehet:
az Onképzés,
a szervezett tovabbképzés,
a szakmai tapasztalatcsere,
a nagyobb aktivitas,
a munka ésszer(, raciondlis megszervezese,
a lehetGségek nagyobb feltarasa,
a kiils6-belsd kapcsolat javitasa,
az elégedettségi mérés ismétlése,
e az allandod onértékelés, stb.

A szakmai ellenérzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkozo jogszabalyok betar-
tasaval kell nyilvanossagra hozni.

o
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Korosi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az ellendrzés célja: a taniigyi nyilvantartasok

balyzat

- Gazdalkodasi, pénzkezelési sza-
balyzat

- Kockazatkezelés és elemzés
szabalyzata

Az ellendrzés teriilete Az érintettek | Moddszerek, | Gyakorisag Felelos Dokumentilas | Megjegy-
L. estargy eszkozok S . z€s
Anyakonyvek, év végi bizonyit- B i Evente/ Februar igazgato . .
vanyok UnzlionRkok félévente Junius helyettesek feljegyzés
- . , Megfigyelés Evente 3 alka- ; — ; ;
Elektronikus napld Szaktanarok (inezs) lom Egy-egy hét alt. igh. feljegyzés
Szakkori napld Szaktanarok Megfigyelés Evente Jinius alt. igh. feljegyzés
Tantargyfelosztas Igazgatd h.-ek Beszamoltatas | Evente Janius 1gazgato
Orarend Orarene kiszits Beszamoltatas | Félévente >:mmm§:m 31 1gazgato
csoportok Januar 30.
Beirasi naplo Iskolatitkar Beszamoltatas | Evente Szeptember igazgato
Belso szabélyzatok elkészitésé-
nek és érvényesiilésének vizsga-
lata:
- Tzvédelmi szabalyzat
- Balesetvédelmi szabalyzat
- Iratkezelési szabélyzat i 5
” pen e Gazdasagi ve- .
- Kdnyvtari gylijtokéri szab. : — Ha a jogsza-
cilr e zetd Jogszabaly és O ; ; ; ”
- Szamitastechnikai és szoftver- ; balyi valtoza- | Legfeljebb négy- |igazgatd és he- . ;
" : ; Igazgatd dokumentum o : feljegyzés
védelmi szabalyzat 3 5 : sok sziiksé- évente lyettesek
T Sy Koényvtaros elemzés - .
- Leltarozasi és selejtezési sza- gesseé teszik
Rendszergazda

-19 -




IQNI

JULISZS 1BZA[RQ

"uep{ezs/ [3J

JULIOZS

. Seje30)B[RIO eleyunw
-BZS T{OUIONBAS | -1o[nIa) ‘Ipue) 0)I30s 1eZA[RqQRZS A Ieue] OIBUEL ODZoNEATE
e AKUQy0zASal ‘o1e8zedt owoyeA3 v | Ped orbue) OpzBAlRd
3019z nliaur
S JULIDZS WBX S
$9ZABo([9) | -2Aw Nosenak[ey : ‘se1e30IR[RIO Igue] Y10 TRU[BZS
-Boxd uornyy | .
01e3zes1 spzwaR o
(ros
~IPIRFIRIIN) oS Ioquidez SPAUIL Q[n)sIuUE ISPZIQUD[2 J)OUIUIUE
-0110A9Y 1 Y0192 quuerdazs WNUATNY O RIsAUEL, PLIQURTIR L
-9A-395SQZoy B uUNUI
ARUONOZASa[ 0je3zest SOjJEWRA[O] JR[IsauR |, AI9]BUNW SAAT
s9zAJa[[o] st Y SN So[aA81 31N RIEEREEL 1ozZSpUSI NO[OAS )
“I10[2 IA[eqRZS30[ JURUIIRSH | S9[9ZSaqTaw orgue] JNPABT TW[2AGa] -
0j0z5A 13esupzes Ieniqay ‘snle QuRAY | ‘spzwR[a Yo \Eom JB[BSSZIA ISRSSBURY[Y -
s9zAFa([o] M%mtwﬁos S T (= N memm@mm 5 95979z
‘ ' snley auaAg ueldere S eAue 1A[pwozg -
91637831 : o joIeue ], S
Juauolesy | JoAreqezssol 2 JjOseJIa] LIONeuUnA -
SPIPSSZIATY }oS9PIRY ISOIBUNN
Y1zs2) 95503 ZSWZS -
98911941 -98NZS J0S SPZLIT ez AUPULIONUOYI(] -
sozA3a([a5 i Foo WINJUSWI{OP B1BZA[BQBZS IS9PONIA 59
$9 01e5Ze31 -pzoyfeA ATeq . il el
-ezsSol e Bfy s9 A[gqezs3of N0ZOAIZS B9SSQZOY 19NZS -
. NOJBZATEqBZS TW[eP2AePIg
AKuQzASal Aoy-91e5zes : (191923 >ur)
ON0ZABa[ | ¥050110A[9Y-0183ZES! G 12q010 OUAAY | SBIEI[OWIRZSIE Jo[nIsaue | OATIEUNIY
OpLTIEH 0Z0%Z83 3103 vASIY)
$9243[Gaj\ | spippuominyo(y | SOPPA IIIZSPOJA] | MPWIIULIY ZV |  §9 JI[NIJ) SIZIQUI[[I ZY

Teuuersoxd 1e1305epad 1S9[9AdU € BIE|
-g3sZ1A Yeup(gouaIoyoy Je[I0YeAS [eun{ezs 1Augmz)ul Ze ‘PAUIUPIId BYUNUI Q[2AIU-0JEIN0 ZE ‘SISAUNIAI) 1eun|ezs :el[29 SIZIQUIP ZY

e1eZA[eqeZS ISOPONA S9 NOZIAIDZS
WNIZBUWIL) SNIBULIOJY IOPUBS BUIOST) ISQIQY

e,y NN o SO Ly P s o e S N o RNl G s oy S U i b L e St e s e gty e pe e iy o e et e T e e e e e ]




Ko6rosi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium
Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzata

Az ellendrzés teriilete és tar- | Az érintettek | Modszerek, | Gyakorisig Idétartam/ Felelos Dokumentalas Megjegyzés
a ( eszkozok Hatarido
Szil6i értekezletek, qummam.. Hmﬁommwmm Esetenkeént — wmw.mw&a wm:.. egyzes
orak helyettesek
Rendezvények, iinnepek Tanar Megbeszelés | Esetenként igazgato
helyettesek
Versenyeredmények Tanuldk Elemzés Evente Tanév vége, junius | alt. igh.
Vizsgak Tanarok JegyzOkony- | Evente Tanév vége, junius | igazgatod
vek alapjan helyettesek
Bels6 méresek Tanuldk Dokumentum | Folyamatos, iskolavezetés naplo,
elemzés Evente jegyz6konyv
Kiils6 mérések Szul6k Irasbeli Esetenként of.mk.vezetd jegyzokonyv
Jutalmazasok Tanuldk Oralatogatas, | Esetenként tertiletfelel6sdk, feljegyzés,
Dok.elemzés mk.vezetdk naplé
Fegyelmi iigy Tanulok Megbeszélés, | Esetenként igazgatd jegyzékonyv
Dok.elemzés helyettesek
Tankonyv, nyilvantartas, ren- | Iskolai Megbeszélés | Félévente alt.igh. és intézmé- | rendelések, leltari
delés konyvtaros nyi felelés jegyzokonyvek

-21-




Kérosi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO

DOKUMENTUMOK

1. A torvényes miikkodés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
— alapdokumentumok hatdrozzak meg:

[ ]

alapité okirat,

pedagogiai program, (egészségnevelési €s kdrnyezeti nevelési program),

éves munkaterv,

szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletel,

iskolai hazirend,

tovibbképzési program

beiskolazasi terv

etikai kodex- a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dol-
gozo6 pedagdgusok szamara - Keresztyén pedagogusok etikai kodexe:

Az intézmény pedagogusai az Etikai Kodex —a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
kozoktatasi intézményeiben dolgoz6 pedagogusok szdmara cimii dokumentumot és
a Keresztyén pedagdgusok etikai kodexét kotelezo érvénytinek fogadjak el. A Kodex
erkolcesi elvarasai az intézmény minden dolgozojara érvényesek.

2. Az alapité okirat
A koéznevelési térvény 2. §-a rendelkezik a kdzoktatasi intézmény 1étesitésérol, alapita-
sarol. Az alapito okirat (jogosito okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellem-
zdit, alairasa biztositja az intézmény nyilvintartdsba vételét, jogszerii miikodését.

3. A pedagogiai (foglalkozasi) program
a) A kozoktatasi intézmény pedagogiai (foglalkozasi) programja képezi az intézményben
foly6 nevelo-oktato munka tartalmi, szakmai alapjait. A kéznevelési torvény 3.§ (9)-e
biztositja az intézmény szakmai ondllosdagdt. A 26. §. ad irdnymutatast az intézmények
pedagogiai programjarol.

b) Az iskola pedagégiai programjat meghatdarozza a kdznevelési torvény 26. §-a.

c) Az iskola nevelési programjanak része az iskola egészségnevelési és kornyezeti nevelési
program. Az iskolai egészségnevelési program tartalmazza az egészségfejlesztéssel 0sz-
szefliggo iskolai feladatokat, beleértve a mindennapi testedzes feladatainak végrehajtasat
szolgald programot is. Az iskolai egészségnevelési program elkészitéséhez be kell sze-
rezni az iskola-egészségiigyi szolgalat vélemeényet.

d) A pedagogiai programot az igazgato a nevel6testiilet bevondsaval késziti el és a fenntarto
hagyja jova.

e) A pedagogiai program megtekinthetd:

e az iskola titkarsdgan
e aziskola honlapjan www.korosigimi.hu/kozzeteteli-lista

A sziilok, didkok felvilagositast kérhetnek munkaidében személyesen, vagy emailben a
korosi(@reformatus.hu cimen.
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4. Az elektronikus és az elektronikus aton eldallitott nyomtatvinyok kezelése

4.1.

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban, elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfele-
16en. Az elektronikus rendszer haszndalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell el-
helyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabbd az iskolai halozatban egy kiilon mappaban
taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal megbizott személyek (iskolatitkar, igazgatohe-
lyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban digitalis naplot hasznalunk. Az elektronikus naploba az adatokat az iskola
vezetdsége €s tandrai, valamint az adminisztracioért felelds alkalmazottak digitalis uton
viszik be. A digitalis naplo felhérendszerében vannak tarolva az adatok. A rendszergazda
tartja a kapcsolatot a KRETA munkatarsaival, és 6 feliigyeli az iskolai rendszert. A digitalis
naplé elektronikusan tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak anyagat, a hi-
anyzast, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitést.

Havi gyakorisaggal a gazdasagvezetd kinyomtatja az adott hdnapban megtartott orak, til-
orak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak ala
kell irnia és az iratarba kell helyezni.

A tanév végen a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapt térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozz meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt €s igazo-
latlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

5. Az éves munkatervek

Az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az
intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési ter-
vét a felelsoket €s hataridéket.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
a sziiloi szervezet €s a diakonkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetd, valamint az intézmény honlap-
jan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.
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6. Hazirend

a) Az intézmény hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén
kivill — a koznevelési torvényben és a jogszabalyokban meghatarozott tanuléi jogokat és
kotelezettsegeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Az iskola hé-
zirendje megallapitja

e aziskolai tanul6i munkarendet,
e atanorai €s tandran kiviili foglalkozasok rendjét,
e az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozo te-
riiletek hasznalatanak rendjét,
e az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo
iskolan kiviili rendezvényeken tiltott tanuloi magatartast,
e szabalyozza a tanuldi jogviszonybol szarmazé jogok és kotelezettségek gya-
korlasahoz, teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét.
b) A hazirendet az iskola vezetdje késziti el. A hazirend a fenntarto jovahagyasaval valik ér-
vényesse.
c) A hazirendet a nevelGtestiilet az iskolai didkénkormanyzat, az Igazgatotandcs véleményé-
nek kikérésével fogadja el.
d) A nemzeti koznevelési térvény és annak végrehajtasi rendelete szabalyozza az oktatasi
intézmények hazirendjének készitését.

7. Az intézményi mitkodést meghatarozé tovabbi dokumentumok
A pedagogus-toviabbképzésr6l, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt-
vevOk juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X1I. 22.) Kormanyrendelet 1. §. (2-3)
¢értelmében a rendelet 1. §. (1) meghatarozott feladatok végrehajtasara az intézmény vezetdje
kodzéptavu, 5 évre sz0l6 Intézményi tovabbképzési programot, annak végrehajtasara egy tanitasi
évre sz0l0 Pedagégus tovabbképzési intézményi programot készit.

A 2023. évi LIL torvény 70. §-a alapjan a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott végrehajtasi
jogszabalyban meghatarozottak szerint pedagogus tovabbképzésben vesz részt. Mentesiil a to-
vabbképzési kotelezettség alol az, aki az 6tvenotodik életévét a tanév, nevelési év kezdetének
napja el6tt betdltotte. Nem kell pedagdgus tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgus-
nak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

Az egy¢éb dokumentumok: 6nallo szabalyzatok, igazgatdi utasitasok, kétoldala megallapodasok
megtalalhatok az iskola titkarsagan, illetve a gazdasagi iroddban.

Az intézmeény mikodését meghatarozo dokumentumokat az intézményhasznalok és az érdekl6dék
megkaphatjak betekintésre:

e az iskola vezet6inél,

e aziskolai kényvtarban,

e atitkarsagon,

e aDOK segitd nevelSnél,

A szervezeti €s miilkodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikédéséhez
az iskolai €let egyes tertileteire vonatkozoan az intézmény vezetdje tovabbi igazgatoi utasitasokat
(bels6 szabalyzatokat) készithet. Ilyen 6nall6 szabélyzatok példaul a kovetkezok:

e az alkalmazottak munkakoéri leirasai,

e abelsd ellenorzési szabalyzat,
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e irat-¢s adatkezelési szabdlyzat,

e munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,
e tlizvédelmi utasitas és tlizriado-terv,

e  kdnyvtir SZMSZ.

VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
1. Alkalmazottak munkarendje
a) Az oktatisban alkalmazottak kirét a kdznevelési torvény 61. §-a, az alkalmazasi felté-

teleket s a munkavégzés egyes szabdlyait a 62. § rogziti.

b) Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabdlyait 6ssz-
hangban 2023. évi LI térvény tartalmazza.

2. A nevel6é — oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabaly betarta-
saval az intézményvezetd dllapitia meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében.

Munkakori leirasaikat az igazgatd késziti el.

a) A nem pedagogus munkakiorben foglalkoztatottak munkarendje:

Adminisztracio: hétfsts] — csiitortokig: 720 — 16%
pénteken: 730 _ 1330
Takaritok: hétfétsl péntekig: 1022 — 18%

a hét egy napjan postdzaskor: 9% —17%
sziinidében: 6% — 14% 6raig.

3. Pedagégusok munkarendje
A pedagogusok munkarendjét és benntartozkodését az alabbi dokumentumok tartalmazzak:
- Orarend,
- tantargyfelosztas,
- éves munkaterv,
- lgyeleti terv,
- munkakori lefrasok.
A pedagoégusok munkaidejét a kdznevelési torvény 84/C §-a 2023. évi LIL térvény 76.,
78.,79., 80., 81. §-a szabalyozza.

4. A havi munkaidikeret vezetése
Az iskola nevel6i havi tanitasi id6keretben teljesitik tanitasi kotelezettségliket:
- atantargyfelosztas,
- az iskolai érarend szerint.

Az iskola neveldi a kotott munkaidérol kiilldn kimutatast vezetnek az elektronikus naploban.
A munkaiddkeret heti 6sszesitését a program végzi.
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A programban a munkavallal6 heti orarendje (tanorak, egyéb foglalkozasok) rogzitve van.
Ha ehhez képest eltérés mutatkozik, pl. tavollét miatt (tdppénz, tovabbképzés, kiranduls,
stb.) elmarad, vagy helyettesités tortént, illetve dracsere miatt mas idépontban lett megtartva,
akkor az 4ltalanos igazgatohelyettes ezt modositja.

S. A havi tanitasi idékeret elszamolasa

a) A munkaidokeret elszdmoléasa havonta torténik: Az igazgatd csak a vezetett munkaidét ve-
heti figyelembe.
Az elszamolast az iskola irattaraban tanévenként dssze kell gytijteni és 5 évig megdrizni.
A honap utolso tanitési napjat kovetéen a munkaidékeret kimutatast az elektronikus naplo
alapjan a gazdasagvezetd, majd az iskola igazgatdja atnézi.

b) A nevelési-oktatési intézményekben részben kétetlen munkarendben foglalkoztatott
pedagogus munkaideje 40 dra, mely:
e kiotott munkaidére (32 ora), ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére (24 6ra)
¢s a kotott munkaidd fennmaradé részére (8 ora), valamint
e szabad felhasznaldsi munkaidére oszlik (8 ora).

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.
A kotott munkaidon beliil a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidSben ellatott feladatok (24 6ra)

e atanitasi ordk, foglalkozasok megtartasa,

e a munkakozdsség-vezetOi feladatok ellatasa,

e osztalyfonoki feladatok ellatasa,

o ¢nekkar, szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetélas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitk, stb.)

e Diakdnkormanyzat munkéjanak segitése.
A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghata-
TOZ1l.

¢) A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyet-

tesek allapitjdk meg az intézmény tanérarendjének (foglalkozési rendjének) fiiggvényében.
A feliigyeletet az Ugyeleti rend tartalmazza.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatelldtisinak, zavar-
talan miikédésének biztositisdt kell figyelembe venni. Az intézmény vezetéségi tagjai a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe-
vételére.

d) A pedagdgus koteles 10 perccel a tanitési, foglalkozasi, tigyeleti beosztdsa eldtt a munka-
helyen (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjénak kezdete el6tt annak helyén) meg-
Jjelenni. A pedagogus a munkéabol valo rendkiviili tavolmaraddst, annak okat lehetSleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen.
A hidnyzo pedagogus kiteles hidnyzdasdnak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyette-
sekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szadmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

€) Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb egy nappal elébb a
tandra (foglalkozas) elhagydsdra, a tanmenett6] eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) meg-
tartasa. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az altalanos igazgatéhelyettes engedélyezi.
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f) A tantervi anyagban valod lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakorat tartani,
illetve a tanmenet szerint elorehaladni.

g) A pedagogusok szamara — a kotelez6 draszamon feliili — a neveld — oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelélést az intéz-
ményvezeto adja az igazgatohelyettesek €s a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meg-
hallgatéasa utan.

A megbizdasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, a megengedett terhelés, stb.

A vezetok munkarendje:

a) Az iskoldban reggel 7.30-t0] délutan 15.00-ig az iskola igazgatojanak vagy helyettesiik-
nek az iskolaban kell tartézkodnia.
A vezet6 kotetlen munkarendben a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az el6irt tan-
orak, foglalkozdsok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A vezetok dltalanos benntartozkoddsi rendje:

— Igazgatd: 7.30-15.30-1g
— Altalanos igazgatohelyettes: 7.30-15.30-ig
— Pedagogiai igazgatohelyettes: 7.30-15.30-ig
— Hitéleti igazgatohelyettes: 7.30-15.30-ig

6. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kdtelességeit, vala-
mint a tanuldk belsé munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartdsa a tanulok
szamara kotelez6. Erre els6sorban minden tanulo sajat maga, masodsorban a pedagégusok és
a beosztott tanulok ligyelnek. (Az ligyeleti rend megszervezése az altalanos igazgatohelyettes
feladata.) A hazirendet — az intézmény vezetdjének eldterjesztésére — a nevel6testiilet fogadja
el, a torvényben meghatarozott személyek véleményének kikérésével (Koznevelési tv. 25. §
(4). A tanulok munkarendjét az iskolai hazirend tartalmazza.

7. A tanév helyi rendje

a) A tanév rendjét minden tanévben a Magyar K6zlony altal nyilvanossagra hozott miniszteri
rendelet szabalyozza. A tanitisi év csak azokon az évfolyamokon révidebb, ahol a szor-
galmi idGszakot vizsgdak (érettségi) kovetik. A szorgalmi ido az innepélyes tanévnyitoval
kezdddik, €s a tanévzard tinnepéllyel fejezddik be.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, €s rogziti az éves mun-
katervben. Ennek megfelelden a tanévnyitéd értekezleten az alabbiakr6l dont:

e aneveld — oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl,

(pedagdgiai program modositasarol, az 01j tanév feladatairol)

az iskolai szintl rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és idépontjarol,

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjardl,

a vizsgak rendjérdl,

a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol,

az éves munkaterv jovahagyasarol,

a hazirend modositasarol,

beiskolazasi tervrol.
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c)

d)

€)

f)

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi ¢és sportrendezvényekre) valo
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamara egyen-
letes, képességeket ¢és a ratermettséget figyelembe vevd terhelést adjon. Az intézményi
szintli tinnepéelyeken, rendezvényeken a pedagogusok €s a tanulok jelenléte kitelezo.

A tanév helyi rendjében jelentés esemény az intézmeény vizsgaztatasa (felvételi, érettségi,
helyi). A vizsgarendet szintén a munkatervben kell rogziteni.

A tanév rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6irasokat az
osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuléokkal, az elsd sziloi értekezleten
pedig a sziilékkel.

A nyari szlinetben vezetdi ligyeletet az igazgatd utasitasa szerint kell tartanunk.

8. A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

a)

b)

d)

Az oktatés és a nevelés a tantdrgyfelosztassal dsszhangban levd heti érarend alapjdn tir-
ténik pedagdgus vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezo tanitasi (foglalkozasi) drak megtartasa utan szervezhetok.

esetben az igazgatd roviditett orakat é€s sziineteket rendelhet el.
Lasd részletesen a hazirendben.

sultak. Minden egy¢b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kitelezd
orvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek,
lehetoség szerint Ugy, hogy a tanitdst ne zavarjdk.

Az drakézi sziinetek idétartama 10 perc, egy sziinet 15 perces, a hazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint. Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kivil a tanulok lehetd-
ség szerint az udvaron toltik, vigydzva sajat €s tarsaik testi épségére.

Az orakézi sziinet ideje nem rovidithetd, legkisebb id6tartama 5 perc. Dupladrak sziinet
kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, illetve a nap els6 két 6rdjaban,
vagy utolso két ordjaban a didkok egyetértésével.

A bemutato orak és foglalkozdasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét — a munkako-
zOsseg-vezetdk javaslata alapjan — munkaterv rogziti.

A heti dahitat idépontjdat a munkarendben rogzitjiik.

Az intézményben tartézkodas rendje

Az intézmény nyitvatartisa

Szorgalmi idében reggel 7% 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb
199 6riig.

Az intézmény tanitasi sziinetekben is nyitva van, iigyeletet minden szerdan 9-12-ig biztosit.
Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartdsi rendtol valo eltérésre az igazgaté ad engedélyt.

10. Aziskola helyiségeinek hasznalati rendje:

a) Az intézet objektumai:
e iskolaépiilet,
e szabad teriiletek,
e kozlekedok,

w R



Ké6rosi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium
Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzata

b)

d)

g)

h)

1)

k)
)

udvar,
park,
sportpalya,
az ,,éveges” labor.

e tornaterem
Az iskola valamennyi dolgozdjanak és tanulojanak kotelessége az épiiletek, a szabad
tertiletek allaganak megovasa, a rend és tisztasag megirzése.
Mindenkinek joga a szépitésre, fejlesztésre vald javaslattétel, s az ezekre iranyuld
koz6sségi munkaban valo részvétel.
A tanitasi orak az iskola épiiletében lévé tanteremben és szaktantermekben, valamint
tornatermekben, tovdbbé a szabadtéri sportpalyakon torténnek. Testnevelésorakra és
egyéb rendezvényekre egyeztetés alapjan a varosi sportpalya, ill. a miflives palya is
igénybe vehetd.
A nevelést, oktatast szakszertdrak, iskolai konyvtar segiti. Ezek felszereltségéért,
kihasznaltsagaért a szertarfelelosok felelGsek, hasznalatuk rendjét (beleértve a tanuléi
hasznalatot is) 6k hatarozzak meg.
A tantermekben és a szaktantermekben a tanuldk csak a pedagdgus engedélyével
tartozkodhatnak, az irodai helyiségekbe csak engedéllyel léphetnek be.
A tantermek, szaktantermek, sportpalya tanitasi oran kiviili foglalkozasokra kisebb -
nagyobb kozosségi rendezvényekre, linnepségekre igénybe vehetdk tandri feliigyelet
mellett.
A folyamatos szervezett foglalkozasok helyét az oOrarendben rogziteni kell, az
alkalmankénti helyiségigény-egyeztetést a terilletért felelds vezetotol, illetve a
helyiségért felelos tanartol kell kérni.
A tantermek és a hozzdjuk tartozd kozds helyiségek rendjéért, szépitéséért a
munkatervben kijelolt munkakozdsségek feleldsek.
Minden - nem altalanos rendeltetésii - berendezés (pl. szamitogépek, studioeszkdzok
stb.) iskolai hasznalatara attdél a pedagogustol kell engedélyt kérni, aki az illetd
eszkozért, leltarért kozvetleniil felelos.
Ha miikodik iskolaradio, a studié hasznalata kiilon rendelkezés szerint torténhet.
Mindennemii bizonytalansag, vagy nem szabalyozott esetben az illetékes teriiletfelelds
igazgatohelyetteshez kell tandcseért, utasitasért fordulni.

11. A szamitastechnikai szaktanterem hasznalati rendje:
1.

A szamitastechnikai szaktanterem folyosojara csak az oktatast vezet6 vagy ligyeletet biz-
tosito tanar (rendszergazda) kiséretében léphetnek a tanulok, az ora kezdetéig kotelesek
varakozni.

A tanterem ajtajanak zarasarol a szaktanarnak kell gondoskodnia, a helyiségben a tanu-
16k csak tanari (rendszergazdai) feliigyelettel 1éphetnek be, illetve tartézkodhatnak.

A felhasznalok csak a tanévre vonatkozo, dokumentalt ilésrendnek megfeleld szdmito-
gépet hasznalhatjak, ettdl eltérni csak rendkiviili hardver- illetve szoftverhiba esetén az
oktatast vezetd tanar engedélyével lehet, amit a hibanaploban dokumentélni kell.

A felhasznaldok kotelesek a hardver eszkézokben és a szoftver alapbedllitisokban torténd
minden hibat, véaltozast, az oktatast vezetonek azonnal jelenteni, aki ezt a ,,hibanaplo”-
ban dokumentalja és kezdeményezi annak kivizsgalasat. A jelentés elmulasztasa esetén
az okozott kart a szamitogépes munkaallomas pillanatnyi felhasznalojanak kell megtéri-
teni.

oy Lo



Kérosi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata

T B B b e R T P O O L B N R e SO P 9 e NP 1

12;

13.

14.

Az udvar hasznalati rendje
e munkanapokon:
e a foékapu nyitva tartasa: 630 — 179
e azudvari bejarat nyitva tartasa: zarva
o 1430 17% k&z6tt az udvart csak az iskola tanuldi hasznélhatjék sporttevékenységre.

o A tanitds nélkiili munkanapokon a fokapu zarva, bejaras csak a Jokai at fel6l, melynek
nyitva tartasa 622 — 17%-ig,

e Tanitas nélkiili munkanapokon, - 6szi, nyari, tavaszi sziinetekben az udvar — csak indo-
kolt esetben, igazgatoi engedéllyel hasznalhato.

e A kozoktatasi intézmeénnyel kézalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére
— vagyonbiztonsigi okok miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény lato-
gatasat

e szerzodés szabalyozza (pl. termek bérbeadasa),

o ¢rettsegi taldlkozokon a feliigyeletet az igazgatd altal megbizott személy latja el,

e csak ligyintézés céljabol tartdzkodhatnak az iskola teriiletén. Belépéskor kotele-
sek a portan bejelentkezni. A portas a meglatogatni kivant vezet6t vagy a Titkar-
sagot telefonon értesiti, szitkség szerint elkiséri az illetét.

e A tanulo tanitasi id0 alatt csak az osztalyfonoke vagy a vezetG-helyettes engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét, az intézmény épiiletei kozotti kozlekedés kivételével.
Az iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg (Ha-
zirend).

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

a) Az iskolaépiiletet cimtdbldaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszdg
és a Magyarorszigi Reformatus Egyhdz cimerével kell elldtni. Az iskola épiiletére a
nemzeti szinl z4szl9, lehetdség szerint az unids zaszld elhelyezése kotelezo.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
» az energiafelhasznaldssal valo takarékoskoddasért,
o atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

b) A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasz-
nalhatjak. Tanitasi id6 utan tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat
az iskolaban. A tovéabbiakrél a hazirend rendelkezik.

c) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkOzeit elvinni csak
az igazgatd, ill. a teriiletfelel6s6k engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet.

d) Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

e) A dolgozok kartéritési felelésségét a Munka Torvénykonyve tartalmazza.

Az intézmény munkavédelmi iranyitisa

A biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasaért az intézmény magasabb vezetdje
felelos, figyelembe véve azokat a kdvetelményeket, melyeket a munkavédelemrdl szolod
torvény és mas jogszabalyok ide utalnak, tovabba azokat a kvetelményeket, amelyeket a
jogszabaly ugyan nem utal kifejezetten, de a munkavédelmi szabalyzatban és a munkavé-
delmi kockazat vallalasaban az intézet sajatossdgai miatt sziikségesek és indokoltak.
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Mindezeket az intézet egészére megosztva iranyitja és ellendrzi. Tavolléte esetén az intéz-
mény altalanos igazgatohelyettese felelds.

Munkavédelmi hatdaskior megosztasa
[gazgato

!

Tlz — és munkavédelmi felelOs

4/\

[gazgatohelyettesek Gazdasagvezetd

A fent megnevezett vezetdk feleldsek a teriiletiikért, és az iranyitasuk ala beosztott dolgo-
70k és tanuldk biztonsagos munkavégzéséért.

Ezeket az intézményre kidolgozott és elfogadott munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzat és
a munkavédelmi kockézatvallalas, kémiai kockézatvallalds dokumentacioéi tartalmazzak.

A 2023. évi LIL térvény 67. § (1) 7. pontja és a 20/2012. EMMI rendelet 168.§ - alapjan:

e A pedagdgusok feleldsek a feliigyeletiik alatt 4llo tanuldk biztonsagaért, melyet részle-
tesen a munkakori, munkavédelmi hataskor tartalmaz (tantervi €s délutani érdkon a
szaktanar, a sziinetekben az ligyeletes pedagdgus).

e Az intézmény pedagogusainak kotelessége, hogy a tanulok részére az egészségilk, testi
épséglik megorzéséhez szikséges ismereteket atadjak, és ezek elsajatitasarol meggyo-
zOdjenek.

e A tanév kezdetekor az osztalyfénoknek ismertetni kell a tanuldk altal kovetend6 maga-
tartasi szabalyokat €s az intézmény teriiletén rejlé altalanos veszélyforrasokat.

e A szaktanaroknak (testnevelés, rajz, szamitastechnika, kémia, fizika stb.) balesetvé-
delmi oktatas keretében kell ismertetni a specialis laboratériumi, tornaterem, sportcsar-
nok, illetve egyéb veszélyforrasokat rejté osztalytermek (szaktantermek, eldaddtermek,
stb.) hasznalatara, igénybevételére vonatkozo eldirdsokat és kdvetelményeket. A bal-
esetvédelmi oktatasrol jegyz&konyvet (munkavédelmi napldt) kell késziteni, melyet a
résztvevok alairasukkal igazolnak

Iskolan kivili rendezvények (kirandulas, szinhazlatogatas, stb.) el6tt balesetvédelmi okta-
tast kell tartani a tanulok szdmara.

A tanuld és gyermekbaleseteket a 20/2012. EMMI rendelet 169.§ alapjan kell nyilvantar-
tani és jelenteni.

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellitas rendje

1. Az iskola egészségligyi ellatasat kiilon szerzodés biztositja. A tanulok veszélyeztetett-
ségének megelzése ¢és megsziintetése érdekében. A kapcsolattartasért a gyermek-
védelmi timogato és a pedagdgiai igazgatohelyettes felelés. Munkajukat a Nkt. 46.§ (6),
valamint a 20/2012. EMMI rend. szabalyozza.

2. A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése érdekében, amelyet
Nkt. 69.§ (1) bekezdése, valamint az iskola egészségligyi ellatasrol szold hatdlyos
26/1997.(1X.3.) NM rendelet szabalyoz, a rendelGintézet vezetdjével az intézmény veze-
téje tart kapcsolatot. Kozvetlen kapcsolatot az iskolaorvossal, a Rendeldintézet védond-
jével és a Tiid6gondozo Intézet munkatarsaval az igazgatohelyettes és az iskolatitkar tart.
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3. Az iskola dolgozo6i a 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet alapjan id6szakos orvosi vizsgalaton
vesznek részt.
4. Tanuloi baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a tanul¢ feliigyeletét ellaté pedagdgusnak
haladéktalanul meg kell tenni a kovetkez6 intézkedéseket:
- a sérult tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie,
- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak vagy helyettesének.
E feladat ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén tartozkodé tobbi pedagdgusnak is részt
kell vennie.

A szlirGvizsgalatokat és a véddoltasokat az 7-8., valamint a 9-12. évfolyamon a Virosi Rende-
ldintézet orvosai végzik az intézménnyel torténd megallapodds szerint.

A Virosi Rendeldintézet litemezése szerint torténik a didkok fogaszati ellatasa.

Az intézmény segiti az egészségligyi szlirévizsgalat lebonyolitasat, ellatja a tanulok feliigyele-
tét a vizsgalat alatt, sziikség esetén helyiséget biztosit.

Az egészségiigyi elldtds, prevencié megvaldsitdsa:

A tanulok egészségi allapotanak megovisa érdekében a teriiletért felelss igazgatohelyettes
rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, a védéndvel és az iskolai fogaszatot ellatd
szakorvossal. Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres iskola egészségiigyi vizsgalatit.

A sziilok értesitése a vizsgdlatokat, véddolidsokat megelézden:

Az iskolaorvos, védond az elektronikus naploban legalabb harom munkanappal korédbban érte-
siti a szllSket arrdl, hogy milyen beavatkozast, vizsgalatot, preventiv sziirést kivannak elvé-
gezni a tanulon.

Az elOzetes értesités célja, hogy olyan vizsgalatra, gyogyszeres vagy egyéb kezelésre ne keriil-
Jjon sor, amelynek karos hatdsai lehetnek (pl. gyégyszerérzékenység, mar megtdrtént védsol-
tas).

16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) n) szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedések Iépnek életbe.

1. Rendkivilli esemény, bombariadé esetén az épiilet gyors, szakszeri kiiiritését, a szitkséges
intézkedések megtételét az alabbiak szerint kell elvégezni:
* ariasztast az igazgato vagy az igazgatohelyettes rendeli el,
e atanulok, dolgozok riasztasdnak modjai — feleldse:
mechanikus csengd — portaszolgdlat
* az ajtok nyitasardl a karbantart6 és a portaszolgalat gondoskodik,
e rendfenntartas, a levonulas irAnyitasa az igazgatohelyettesek, az 6rat tartd tanarok és
az ugyeletes tanarok feladata.
o A kozmiivek esetleges elzarasarol, kinyitasarol a karbantarté gondoskodik.

Riasztas elrendelése utdn az iskola minden tanuldja és dolgozoja kételes az épiiletet elhagyni,
¢s az igazgat6 altal kijelolt helyen (udvaron) gylilekezni. Az elmaradt tanérak potlasardl a tan-
testiilet véleményének meghallgatisival (a fenntartoval tortént egyeztetés utan) az igazgat6
dont.
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17. A nemdohanyzok védelmére tett intézkedések

1. A nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazésanak

egyes szabalyairdl szolo 1999. évi XLIL torvény értelmében:

. 2. $ (1) A dohdnyzds szamdra kijelolt helyek kivételével — a (3) bekezdésben foglalt el-
téréssel — nem szabad dohdnyozni, elektronikus cigarettat, dohdnyzdst imitalo elektroni-
kus eszkozt vagy vizipipat haszndlni

a) kizforgalmii intézménynek a nyilvanossag szamdra nyitva allo helyiségeiben.”

2. A munkahelyi nemdohanyzas feltételeit az alabbiak szerint szabalyozzuk:

2.1. Az utasitds hatalya kiterjed az iskoldban dolgoz6 valamennyi alkalmazottra, tanulora,
valamint az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre, a sziilokre, vendégekre.

2.2. Dohanyzohely nem lehet az intézmény bejaratatdl szamitott 5 méteren beliil.

2.3. Tilos a dohanyzas az intézmény teljes teriiletén.

2.4. A dohanyzasra vonatkozo szabalyok betartasanak ellendrzése az iskola igazgatoja,
valamint az igazgatohelyettesek feladata.

2.5. Aki a dohanyzasra vonatkozé szabilyokat megszegi, azt a 2.4. pontban megjelolt
vezetd, illetve felelos dolgozo elsé izben felhivja a tiltott magatartas abbahagyasara,
ennek eredménytelensége esetén irasban figyelmezteti. Ismételt, rendszeres szabaly-
sértés esetén a Hazirend fegyelmi intézkedései 1épnek életbe.

A nemdohanyzéssal kapcsolatos tilalmak, eléirasok betartasat a Allami Népegész-
ségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalatrol, a népegészségiligyi szakigazgatasi szervek el-
lendrzik.

2.6. A 2.4. pontban megjeldlt ellendrzéssel megbizott személyek az intézkedés elmulasz-
tasa esetén szintén figyelmeztetésben részesiilnek, illetve egészségvédelmi birsag fi-
zetésére kotelezhetOk.

2.7. A dohanyzas szabalyait megszegd, nem intézményi dolgozo — sziikség esetén — ko-
teles a személyazonossagat hitelt érdeml6en (személyi igazolvany, tGtlevél, stb.)
igazolni a 2.4. pontban megjeldlt személynek.

18. Felnodttoktatas

Esti és levelezd rendszer(i oktatas egy héten harom nap, napi 5 éraban.

A felnéttoktatdsban résztvevd tanulo:
e A tanorak latogatasa kotelezo. A hianyzast igazolni kell - 20/2012. EMMI rendelet. Az

igazolt és igazolatlanul mulasztott 6rdk szama nem haladhatja meg a kotelezd tanorai
foglalkozasok husz szazalékat. Aki a szorgalmi idészakban hisz tandrénal tobbet mu-
laszt igazolatlanul megsziinik a tanulo6i jogviszonya.

Az iskolanak a tanitasi év megkezdésekor irdsban téjékoztatnia kell a felndttoktatasban
részt vevo tanulot arrdl, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott osztdlyban
hany tanitasi orat szervez az iskola. A tajékoztatasnak ki kell terjednie a mulasztasok
jogkovetkezményeire.

Ha a tanuld a tanorai foglalkozasok tébb mint 6tven szazalékarol tavol maradt, félévkor
és év végén minden esetben osztalyozo vizsgan koteles szdmot adni tudasardl. Az osz-
talyozo6 vizsga alol felmentés nem adhatd.

A tanulok értékelése folyamatosan torténik.

o Félévkor elomeneteliikrdl értesitést, év végén bizonyitvanyt kapnak.

A 12. évfolyam kovetelményeinek sikeres teljesitése utan érettségi vizsgat tehetnek.
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e A tanuld tuddsat- ha az iskola helyi tanterve eltéréen nem rendelkezik - a tanitasi év
vegén vizsgan kell értékelni.

19. Tankényvrendelés
A tankOnyvrendelés rendjét 6nalld iskolai szabalyzat tartalmazza.

VIL. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKA-
KOZOSSEGEK

1. Az intézmény nevelitestiilete

a) A neveldtestlilet — a Nkt.tv. 70. §. (1) alapjan — a nevelési — oktatasi intézmény peda-
gogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb ta-
nacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagjai a nevelési — oktatasi intéz-
mény valamennyi pedagdgus munkakort bet61t6 alkalmazottai, valamint a neveld és ok-
tato munkat kozvetlentl segit6 fels6foku végzettségli dolgozdi.

b) A neveltestiilet dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorét a Nkt. 70.§ (2-3)
szabélyozzak.

¢) A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatési intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvény-
ben €s mds jogszabdlyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véle-
ményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkor:
¢ anevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamo-
16k elfogadasa
e atovabbképzési program elfogadasa
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa
a hazirend elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitésa,
a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,
a tanulok fegyelmi ligyeiben
didkdnkorméanyzat SZMSZ-érél
az intézmény intézkedési tervérdl
emeltszintli képzést biztositd osztalyok, illetve csoportok, 0j képzési formak indi-
tasa, illetve megsziintetése,
iskolaszerkezet megujitasa,
e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa,
o sziil6kkel valo kapcsolattartas rendje.

Véleményezési jogkire:

a) az iskolai felvételi kovetelmények meghatirozasahoz,

b) a tantargyfelosztas, feladatmegosztas elfogadasa elétt,

c) az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavondsa el6tt.
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2.

A nevelétestiilet kizremiikodik:
e apedagbgiai program €s modositasanak
e aszervezeti és milkodési szabalyzat és modositasanak
e az éves munkaterv
elkészitésében az igazgatoval egyiitt.

A nevelotestiilet értekezletei, mikroértekezletei

a) A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

3 tanévnyitod-, tanévzaro értekezlet,
e félévi és év végi pedagogiai forum,
e  (szi és tavaszi nevelési értekezlet,
e rendkiviili nevelési értekezlet.

b) Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak

megoldasara, amennyiben a nevelStestiilet tagjainak legalabb egyharmada, valamint az
intézmény igazgatdja vagy vezetésége sziikségesnek latja. Ha az [gazgatdtanacs, az isko-
lai sziil6i szervezet, iskolai didkénkormanyzat kezdeményezi a neveldtestiilet 6sszehiva-
sat, a kezdeményezés elfogadasarol a nevelbtestiilet dont. A nevelGtestiilet értekezletein
jegyzoékonyvet kell felvenni az elhangzottakrol.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozdsség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékeleését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak meg-
olddsdt mikroértekezleti formaban végzi. A nevelétestiilet mikroértekezletén csak az
adott osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
Mikroértekezlet szlikség szerint az osztalyfonok megitélése alapjan — barmikor tarthaté az
osztaly aktualis problémainak megoldasara.

3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazéssal €s egyszerli szotObbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba ke-
riilnek.

4. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allandé bizottsagai

a)

b)

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkireinek
gyakorldsdt dtruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre, kisebb nevelkozosségre, vagy a di-
akonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles —
anevelOtestiilet altal meghatérozott id6kozonként és modon — azokrdl az tigyekrdl, amelyek-
ben a neveldtestiilet megbizasbol eljar.

Az intézmeény nevelodtestiilete (feladatkorének részleges atadasaval) a kovetkezo dallando bi-
zottsdgot hozta létre az alabbi feladat- és hatdaskorrel valamint jogosultsagokkal: kibovitett
iskolavezetoség.

Feladat- és hataskor

e apedagogiai program elkészitésében valo részvétel,

e cgy adott id6szak nevel6 — oktaté munkajanak értékelése, feladat meghatarozas,
e jutalmazasra, kitlintetésre valo felterjesztés, illetve iskolai szinten jutalmazas.
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5. Kiemelt munkavégzésért jaré keresetkiegészités

A munkaltato - ide nem értve a helyettesitést - a munkakérbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz
kothetd feladatot allapithat meg a pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakoér ellata-
sabdl adod¢ altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A cél-
feladat eredmeényes végrehajtasaért - a pedagdgus illetményén feliil, irasban, a célfeladat telje-
sitésének igazoldsakor - céljuttatas jar.

6. A pedagogusok jutalmazasa, dijazasa

Tanév végeén , titkos szavazassal Pro Schola - ,,Az iskolaért” dij annak a pedagdgusnak ado-
ményozhato, aki a gimnazium kozosségéért végzett nzetlen, segitd, kozosségépitéd munkéjaval
példat mutatott.

7. Az alkalmazotti-, neveldtestiileti kozosség feladatai a nevelési — oktatasi intézmény ve-
zetdjének megbizasakor

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (Ref. Knt.) 57.§(1) alapjan:

. Az intézmény vezetdjét a fenntarté bizza meg nyilvdnos pdlydzat vagy meghivds alapjan. A

fenntarté a megbizdst megelézden kikérheti a neveldtestiilet véleményét, majd kikéri a fenntar-

10i igazgatdtandcs véleményét, majd kikéri a felettes egyhdzkormdnyzati szerv elnokségének

véleményél.

Vhu. 11. § ,, Az intézmény vezetdjének megbizdsa eldit neveldtestiileti értekezletet kell tartani,

amelyen javaslaldf a testiilet titkos szavazdssal hozza meg. A fenntarto lehetdleg vegye figye-

lembe a neveldtestiilet véleményét.”

A tovabbiakat a 2023. évi LIL 37. §, ill. 38.§ -a, tovabba a nevelési-oktatasi intézmények

miikodésérol szolo 20/2012. EMMI rendelet 188.§ - a szabélyozza.

8. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkak6z5ssé-
get. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhaté 1étre.
A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjanak ira-
nyitisaban, tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe
vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakéozosség dont

a) mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szaktertiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl,

¢) az iskolai tanulmdanyi versenyek programjardl.

A szakmai munkakozOsség - szakteriiletét érintéen - véleményezi a nevelési-oktatasi intéz-
meényben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakizosség véleményét - szakteriiletét érintden -

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogaddsdhoz,

b) az dvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszkozok, a taneszkdzok, tankdnyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztisahoz

c) a felvételi kdvetelmények meghatarozasihoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozasahoz be kell szerezni.

Az intézményben miik6dé munkakozosségek:
e osztalyfonoki munkakdzosség,
¢ idegen nyelvi munkakozosség,
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e matematika-fizika-informatika-technika munkak6zdosség,
e magyar-torténelem-hittan-ének munkakdzosség,
e természettudomanyi, testnevelés munkakdzdsség,

A szakmai munkak6zosséget a munkakozOosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozdsség véle-
ményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

9. A pedagogusok és az allandé megbizassal rendelkezé neveldk allando feladatai

Pedagdogusok

Feladatat, munkajat Istentd] kért bolcsességgel és szeretettel végzi. Elvarjuk, hogy a keresz-
tyén értékek, életvitel példamutatdi legyenek. A reformatus kézoktatasi intézményben dol-
goz0 pedagdgusokra vonatkozd etikai szabalyokat betartsa.

Az altalanos rendelkezéseket a Koznevelési tv. 62.§ - a tartalmazza.

a) Kotelességei

L.

o

10.

11.

Rendszeres kapcsolatot tart azon személyekkel és szervekkel, akik a gondjaira bizott
tanulok nevelésében - oktatasaban kozvetlenill részt vesznek. Ezen kapcsolattartasban
legfobb Gsszekoté a tanuld osztalyfénoke, szikség esetén azonban keresni kell a
kozvetlen kontaktust, illetve biztositani kell annak feltételeit.

A demokratikus légkor kialakitasa €s fejlesztése soran tligyel a kotelességek é€s jogok
Osszhangjara.

Személyes példaadassal (munkahelyi és maganéleti) is hivatastudatra nevel, ligyel a
helyes, szép magyar beszédre, irdsra, valamint a kulturdlt viselkedés szabalyainak
betartasara.

Munkajaval tamogatja az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjusagvédelmi feladatait.
Ovja a tanuldk egészségét, testi épségét.

A rabizott értékekért, berendezeési targyakért anyagilag is felel6s.

A szamara kijelolt terlileten (pl. tanterem) sziikség esetén direkt irdnyitassal biztositja az
esztétikus kornyezet kialakitasat és megrzését. Ugyel az iskola egészének rendjére,
tisztasagara (kiilonos tekintettel az érvényben lévo ligyeletesi beosztasra)

Megbizas esetén ellat minden olyan feladatot, amely a rendelkezések szerint neveld-
oktatd munkajaval osszefliggésben van.

Munkahelyén elsé oraja elitt 10 perccel kiteles megjelenni. Ha munkéjat akadalyoztatas
miatt id6ben nem tudja megkezdeni, akkor azt a legrévidebb idén beliil jelenti a kdzvetlen
igazgatohelyettesének vagy az igazgatonak.

Elére ismert tavolmaradasa esetén az eclvégzendé feladatokrol tajékoztatja a
helyettesitését szervezd vezetot.

A szervezett tigyeleti szolgalatot, helyettesitést, ran kiviili teenddket, tigyviteli munkat
az igazgatd vagy helyettese utasitasai szerint latja el, és azt a megadott hataridore koteles
teljesiteni.

Munkéja egészérdl, illetve e meghatarozott részérdl felkérés vagy felszolitas esetén
tajékoztatja vezetoit, illetve a kozosséget.

b) Jogai

1

2

. Felkérés, megbizas alapjan elvallalhat minden olyan feladatot, amely a nevelés-oktatas

részteriileteinek vagy egészénck eredmeényességét célozza.

. Megpalyazhatja a vezetOség altal kitlizott célfeladatok elvégzését, illetve javaslatot tehet

célfeladatok  kitlizésére. (Célfeladat az, ami nem tartozik a pedagogus
alaptevékenységhez)
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10. Az osztalyfonok
1.1. Az osztalyfénokot az iskolaval munkaviszonyban allé pedagdgusok és oktatdk koziil

az iskola igazgatoja jeloli ki, amely megbizatas lehet6leg az osztily tanulmanyainak
befejezéséig tart.

1.2. Az osztaly tanuldira vonatkozo intézkedések csak az osztalyfonokkel vald egyeztetés

utan hozhatok.

a) Az osztalyfénok feladatai: (mellékletben - osztalyfondki munkakéri leiras)

1.

2.

Koordinalja az osztallyal oktatasi-nevelési kapcsolatban all6 pedagéogusok és oktatdk
munkajat, sziikség esetén tanacskozasra hivja 6ket dssze.

Munkajat olyan tervek és célkitlizések alapjan végzi, amelyek Osszhangban vannak az
altalanos €s a vezetdi utasitasokkal, valamint az osztalyfénoki munkakozdsség
déntéseivel.

. Az osztalyk6zosség kialakitasaban, fejlesztésében egyiittmiikodik az osztalydidk-

bizottsaggal. Javaslataival szikség esetén személyes iranyitasaval nyudjt kozvetlen
segitseéget.

. Aktiv pedagdgiai kapcsolatot épit ki és tart fenn a tanul6 sziileivel, gondozoival és

mindazokkal, akik a tanulok kézvetlen nevelésében, oktatdsdban kézremiikddnek.
Félévenként legalabb egyszer sziil6i értekezletet tart.

. Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eredményét, hidnyzasat (igazolt

¢s igazolatlant tantdrgyanként is) fegyelmi helyzetét, szorgalmat, neveltségi szintjét,
egeészségi allapotat. Sziikség esetén az elektronikus ellen6rzd, vagy levél Gtjan értesiti a
torvényben meghatarozott személyeket, szerveket. (R.)

. Sajat belatasa szerint vagy az ifjisdgveédelmi tamogatd, illetve a fegyelmi bizottsag

javaslata alapjan csaladlatogatast végezhet. Amennyiben ez anyagi kiadassal jar, ugy
azt az iskola megtériti.

Segiti az ifjusdgvédelmi tamogatdt, az osztdly sziil6i munkakozosségét, a
didkonkorméanyzat munkajat koordinal tanart.

. Tamogatja a tanoran kiviili munkat, egyben 6rkédik azon, hogy az a tanulok teherbirasat

meg ne haladja.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos {ligyviteli feladatokat: elektronikus naplo,
anyakonyvek, bizonyitvanyok kozpontilag el6irt vagy a nevelétestiilet dltal elfogadott
statisztikdk, kimutatasok irasbeli jelentések.

b) Az osztalyfonik jogai:

L.

2.

Indokolt esetben a sziild elézetes kérelme alapjan egyes tanuldknak tanévenként
legfeljebb 3 oktatdsi naprol tdvolmaradast engedélyezhet.

Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely osztalyanak az iskola életével
kapcsolatban van.

11. A tanar

Az iskola tanara mindazon pedagoégus, aki az elméleti oktatdsban kozvetleniil részt vesz,
figgetlentl attol, hogy azt féhivatasban végzi, avagy az iskolaval munkaviszonyban all6 vagy
kiilsé oraadé.

a) Feladatai: (mellékletben - pedagdgus munkakori leiras)

L

2.

Rendszeres kapcsolatot tart a tanulo osztalyfonokével, az elektronikus ellendrzd utjan
folyamatosan értesiti a tanuld sziileit a tantargybeli el6rehaladdsrol.

Szaktantirgyanak tanitdsat a tantervi kévetelmények szellemében tervezi meg és az
alapjan végzi. A menetkdzben indokolt és sziikségszerii - nem alapvetd - modositasok
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¢s kiegészitések megengedettek. Lényeget érint6 valtoztatasokra (pl. jelentds elmaradas
miatt) kozvetlen helyettestdl engedélyt kell kérnie.

3. Mind a tervez6i munkajaban, mind a tanitas soran figyelembe veszi az iskola, ezen beliil
az osztaly (csoport) sajatossagait, vezetdinek ¢s munkakdzdsségének ajanlasait.

4. Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok munkajat, teljesitményét. Ertékelését
félévenkeént az adott tantargy heti 6raszamanak megfelelo érdemjeggyel erdsiti meg. A
tanuldk irdsbeli munkdjat 2 héten beliil kijavitja.

5. Fokozatosan érvényesiti a helyes, szép magyar beszéd és iras kovetelményeit.

b) Jogai

Tanitasi tervezetét, vazlatait, modszereit az altalanos kovetelményekkel 6sszhangban
egyéniségének megfeleléen valaszthatja meg és azokat esetlegesen szlkséges
modositasokkal tobb osztalyban és tobb éven at hasznalhatja, alkalmazhatja.

Az igazgatd hozzdjarulasaval kisérleti jellegli nevelési-oktatdsi eljarasokat
kezdeményezhet, a tanulék munkéjaval kapcsolatban felméréseket, kutatasokat
folytathat.

A tanulok évkozi és szorgalmi idot zard érdemjegyeit az altalanos kdvetelmények
figyelembevételével onalldan allapitja meg.

Indokolt esetben sajat 6rajardl egyes tanulok tavolmaradasat engedélyezheti.

A tanulokat sajat munkateriiletén jutalmazhatja és bintetheti, illetve ilyen
intézkedésekre javaslatot tehet.

12. A gyermek- és ifjasdagvédelmi tamogaté feladata

A koznevelési torvénynek megfeleléen az osztalyfonokok segitségével minden tanév
szeptember 30-ig a veszélyeztetett, a hatrdnyos helyzetli és a halmozottan hatranyos hely-
zetll tanulok felmérése €s nyilvantartasa megtorteénik.

A gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasdban valé kozremiikddés; a tanuldk fej-

16dését veszélyezteto tényezdk feltdrasa, megel6zése, megsziintetése minden pedagogus
jogszabalyban eldirt kotelessége. A gyermek- és ifjusagvédelmi tdmogatd koordinalo és
Osszefogo szerepet vallal. A nevelGtestiilet tagjaibol - a neveldtestiilet €s az ifjusagi érdek-
képviseleti szervek véleményét figyelembe véve - az igazgatd jeloli ki. Téjékoztatja a ta-
nulokat arrél, hogy milyen problémaval, hol, milyen idépontban fordulhatnak hozza. El-
sodleges szempont a gyermek, a tanul6 érdeke.

13. Feladatok rendszere
13.1. Kapcsolattartas

személyes beszélgetés a tanuloval, fejlédésének figyelemmel kisérése,
szlikség szerint csaladlatogatas,

kollégista tanulod esetén a nevelGtanar véleményének kikérése,

a szlil61 tdmogatds megnyerése,

fogadoora tartasa,

rendhagyo sziléi értekezlet,

konzultacid, tandcsadas a csaladtagoknak,

eléaddsok tartasa meghivott szakemberekkel sziil6i értekezleten,
szlikség esetén pszicholdgus bevonasa,

kapcsolatfelvétel a szakszolgalatokkal, egyéb szervekkel.
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13.2. Anyagi timogatais

e rendkiviili és rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas kezdeményezése,
* ajogszabdlyban elbirt felzarkoztatd programok ingyenes biztositdsa (korrepetalas,
sportprogramok, tanuldszoba, stb.).

13.3. Pedagogiai eljarasok a hatranyok lekiizdésére

r r v

segitd kapcsolat megteremtése, személyes beszélgetések,

differencialt oktatas,

az egyéni képességek kibontakoztatasara valo torekvés,

az egyeéni képességek figyelembevételével fejlesztd feladatok adasa,

bizalmat erésits, megteleld 1égkor a tanitasi drakon,

megfelelé motivacio,

tanulasi modszerek megismertetése,

tanitast segité eszkozok (szemléltetdeszkozok, iskolai konyvtar, stb.) hatéko-
nyabb bevonasa.

Tanitisi 6rakon kiviil:

» afelzdrkoztatas formainak igénybevétele (korrepetalas, fakultacio),
e tehetséggondozas (versenyeztetés, egyéni foglalkozas),

e tdjékoztatas (tandcsadas a gyermekek, didkok jogairél),

kiemelt feladatnak tekintjiik a drogellenes-drogprevencids tevékenység szervezését,
hatékony szabadidés, sportfoglalkozasok szervezése,

Onismereti, konfliktuskezelési tréningek szervezése,

tréningek, eldadasok szervezése a drogprevencid jegyében,
kulturalis fesztivalok

arendszeres egészségiigyi vizsgalatokon vald részvétel biztositasa.

13.4. Gyermekvédelmi halézat igénybevétele:

e @ & o o ¢ o

a vesz€lyeztetett helyzetl gyermekeket nyilvantartasba vétele és jelzés a gyermekjo-
1éti szolgalatok felé,

az igazolt és igazolatlan mulasztasokat figyelemmel kisérése, és a rendeletnek meg-
felelGen jelzése,

tajékoztatas a specidlis segélyhivo szamokrol,

kozremiikddés a pszicholdgussal, sziikség szerint a rendérséggel és egyéb szervekkel
konzultacié az iskolaorvossal,

az IDB segitségének igénybe vétele,

segélyezési lehetGségek felkutatésa,

alapitvanyi pénzbeli timogatasok lehet6ségeinek megkeresése,

onkormdnyzati szocialis juttatdsok megszerzésében valo kdzremikodés,

napkdzi és kollégiumi elhelyezés.

Pedagdgiai eljardsok:

a tanulo érdekeltté tétele a tanulasban,

specialis kozosségi ¢és szabadidds fejleszt6 foglalkozasok,
iskolai rendezvényeken val aktiv részvétel (szereplések),
szlinidei programok, taborok, tidiiltetés szervezése,
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e atanulo aktivitasanak ndvelése az IDB-ben,

e sziikség szerinti felzarkoztatd foglalkozasok,

e cgészségligyi szlirovizsgalatok (az egészségligyi, illetve a nevelési problémaék hatte-
rében feltételezhetd okok kiszlirése az osztalyfondk, a gyermek- és ifjasdgvédelmi
tamogato €s az iskolaorvos feladata).

Minden pedagogus felelossége, hogy eszkdzeivel tompitsa a mar meglévd tarsadalmi
egyenlotlenséget, mert minden tanulénak egyforman fontos a személyisége, legyen hely-
zete barmilyen hatranyos.

Tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatisa
Az iskolai kudarc egyre inkabb szocidlis problémaként van jelen. Az oktatashoz vald jog a
tarsadalmi integracio hatékony eszkoze.

A tanuldasi kudarc okainak feltardsa:

e csaladi valsaghelyzet (sziilé halala, valas),

e deviancia a csaladban (alkoholizmus, agresszivitas, borton),

o két inaktiv sztl6 (munkanélkiiliség nd),

e sziilok alacsony iskolazottsaga, szakképzetlensége,

e hatranyos térségben 1évo lakohely,

e ingerszegény kornyezet,

e tartds betegség,

e alacsony jovedelemszint, szegénység,

o ¢rzelmi hidny, szeretetlenség, a sziilé nemtorédomsége.
Mindezen hatranyok lekiizdése tanitasi 6ran csak az egyénre szabott tanitdsi program, a
differencialt oktatas, a megfeleld motivacid, az allando odafigyelés, a helyes pélyaorienté-
ci6 segitségével lehetséges. Szerencsés esetben a sziilo is segitd partner lehet. A didkkd-
zOsség megértd hozzaallasa sokat segithet. A tanuldszoba €s a kollégiumi ellatas is megol-
dast jelenthet.
A felkinalt lehetoség csupan lehetdség, el kell érjiik, hogy a tanuldinkban belsé motivacio
alakuljon ki a tanulasra, mely aktivitasra készteti, hogy tudatosuljon benne, 6 is felelds
sajat eredményeiért.

Szocidlis hatranyokat enyhito tevékenység

A szocialis hatranyokkal kiizd6 tanulok felderitése nem mindig konnyd. A gyermekek nem
szivesen vallanak az otthoni szegénységrol, néha egyenesen titkoljak, félnek tarsaik lené-
z€sétl. Az osztalyfonokok egy-egy indulod osztaly esetében feltérképezik az els6 pedagd-
giai forumig az 4j névendékek csaladi hatterét. Az altaluk Gsszegytijtott informaciokat a
gyermek- és ifjusagvédelmi tamogatd Osszesiti €s nyilvantartasba veszi. Az adatokat a ta-
nulo iskolai palyafutasa idején a személyisegi jogok tiszteletben tartdsaval 6rzi, majd — a
statisztikai adatok kivételével — megsemmisiti, amikor a tanuld elvégzi az iskolat. A neve-
1ési problémas tanuldk esetében — a probléma sulyatdl fliggden — a tanuld, sziild /gondvi-
seld, osztalyfonok, a gyermek- és ifjusagvédelmi timogato, illetve az iskolavezetés egylitt
probal megoldast talalni a problémara.

Az osztalyfénok feladata a tanuld sorsanak tovabbi nyomon kisérése és annak jelzése, ha
ismételt beavatkozasra van sziikség.

Szocidlis hdtrdanyok enyhitésének lehetoségei:

e csaladdal vald kapcsolattartas,
e csaladlatogatas,

-41 -



K6rosi Csoma Sdndor Reformatus Gimndzium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

¢ acsalad bevonasa (érdekeltté tétele) az iskolai programokba, kiilonds tekintettel a gyer-
mekiiket egyediil neveld sziilékre,
e a csaladok nevelési gondjainak segitése.

Anyagi tdmogatds:
e Onkorményzati tamogatas igénylése
e az intézményben miikodo alapitvanyok tamogatasa

VIIL AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLAT-
TARTAS FORMAI ES RENDJE

1. Az iskolai kozosség
Az alkalmazotti, sziiléi és tanuldi kozosségek Osszessége.

2. Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskola nevelé6testiiletébdl és az iskolanal alkalmazotti viszonyban allé technikai, admi-
nisztrativ dolgozokbol all. Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (Munka-térvény-
kényv) rogzitik.

A nevelotestiilet:

a) A nevelGtestlilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakorben
foglalkoztatott féfoglalkozasu dolgozdja, fiiggetleniil attdl, hogy a nevelés-oktatds
képzés mely teriiletén és milyen oraszamban végzi munkajat.

b) A neveldtestiilet dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorét a Nkt. és a 2023, évi
LII. tv. szabalyozzak.

¢) A nevel6testiilet jogkorének gyakorlasat kisebb nevel6kozosségre munkakdzosségek, az

egy osztalyokban vagy a felnéttoktatasi tagozaton tanitok - oktatok kozossége) atruhazza

minden olyan figyben, amely kizarélag e kisebb nevel6kozosséget érinti. Igy

értelemszerlien az egyes nevel6kozosségek gyakoroljak a jogokat:

e a hdazirend azon pontjainak megallapitdsdban, amelyek az egyes sajatossigaira
vonatkoznak,

o vizsgak, valamint az esti tagozat évkozi vizsgainak szervezésében, litemezésében és
lebonyolitasaban,

¢ atanulok fegyelmi ligyeiben,

¢ atanulok osztalyozo vizsgara bocsatasaban,

¢ az altalanos tovabbképzéseken vald részvétel tervezéseben,

e részprogramok (pl. munkakdzosségi) kidolgozasaban.

d) A neveldtestiilet az iskolavezetdségre ruhazza at a kdvetkezo véleményezési jogkoroket:
e az iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasat,
¢ atantdrgyfelosztas elfogadasa el6tti véleményezést.
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3
a)

b)

g)

h)

4.

e) Az atruhazott jogkor gyakorloja a meghozott dontéseir6l koteles tajékoztatni a neveld-
testiiletet, a nevelGtestiilet altal meghatarozott idékdzonkent és modon. Ha kiilén id6-
pont kijelolése nem torténik meg, akkor a tajékoztatas ideje a félévi és tanév végi érte-
kezlet.

A tanulok kozosségei:
a) A tanulok felvételére és beirasaba 20/2012. EMMI rend. 26-45/A.§-ai a mérvadoak.
b) A felvett tanulonak személyesen vagy sziilo (gondozo) utjan kell beiratkoznia.
c) Mas iskolabdl torténd atvételrdl a R.23. §-a az utmutato.
d) Az osztalyok szdmat a Nkt. 83.§-a alapjan a fenntarto hatarozza meg.

A sziil6i munkakozosség
A koznevelési torveny 73.§-a rendelkezik a sziilok kozosségérdl. Ennek alapjan az iskolaban
a szulok meghatdrozott jogaik érvényesitésére, a kotelességik teljesitése érdekében mun-
kakozosségeket hozhatnak 1étre.
A szUl61 munkakozosség dont sajdt szervezeti és miikodési rendjérol, képviseletérdl (sziloi
valasztmany). Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoz-
tatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozé ligyek targyalasa-
kor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelotestiilet értekezletein.
Az osztalyok sziiloi munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyfondkok, nevelotestiilet
altal valasztott tandr segitik. A szll6i munkakdzosségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat,
javaslataikat a valasztott SZM-elndk vagy az osztalyféndk kozvetitésével juttatjék el az is-
kola vezetoségéhez.
Az intézmény sziiloi valasztmanyidt az iskola igazgatdja tanévenkeént legalabb két alkalom-
mal hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol. Az iskolai
sziiloi valasztmdny elnoke kozvetlenil a pedagogiai igazgatohelyettessel tart kapesolatot.
Az osztaly sziil61 munkakozdsségei Osszesen 2 valasztott tagot delegdlnak az iskolai Sziil6i
Valasztmanyba.
Az iskolai Sziléi Vélasztmany tagjai koziil az elndk és a két elndkhelyettes mellett
gazdasagi-, iffusagvédelmi tamogatdt valasztanak.
A Sziléi Valasztméany feladata - a rendeleten tdal - segitségadas az iskolai-, illetve
osztalyrendezvények (linnepségek, kirdndulasok, versenyek, stb.) szervezésében, lebonyo-
litdsaban, valamint az intézet ifjisagvédelmi tamogat6 tanaranak kdzvetlen tdmogatasa.
Az iskolai Sziil6i Vélasztmany az altala elkészitett mikddési rendje €s évi munkaprogramja
szerint végzi munkajat (Az iskolai Sziil6i Valasztmany megalakulasa utan készil el.)
A Sziiléi Vialasztmany véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkénkormanyzat

A koznevelési torvény 48. §-a rendelkezik a tanulokézosségeket és a diakdnkormanyzatot
érint0 kérdésekben.

Részletesen 1asd az intézményi Hazirendben.

a) A diakkorok
A torvény alapjan ,,az iskola, a kollégium tanuloi kozés tevékenységiik megszervezésére
— a hadzirendben meghatdrozottak szerint — didkkorioket hozhatnak létre.”
A didkdonkormanyzat mitkédési rendjét az iskolai hazirend tartalmazza.
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5. Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jird és kizos tanuldcsoportot alkoto tanulék egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztilykozosségek diakjai a tanordk (foglalkozdsok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kdzosen latogatjak. Az osztalykozosség, mint az intézmény didkénkormany-
zatanak legkisebb egysége:
- megvalasztja az osztaly diakbizottsagat (ODB) és az osztalytitkarat,
- kiildéttet delegal az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetdségébe.

6. Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalykdzosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgatOhelyettesek és az osztalyfonoki munkak6zosség — vezetd javaslatat figyelembe véve
az igazgaté bizza meg lchetbleg 4 - 6 évre. Az osztalyféndk jogosult az egy osztalyban
tanito pedagogusok mikroértekezletének 6sszehivasara.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e alaposan ismernie kell tanitvanyait,

e azintézmény pedagégiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlédés
tényezoit figyelembe veszi,

e egyiittmiikddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat,

e koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat és latogatja draikat,

e aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziiléi munkakdzosségével, a tanitva-
nyaival foglalkozd nevelGtanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segit6 személyek-
kel (pszichologus, logopédus, gyogytestnevels, gyermekvédelmi tdmogatd, gyamiigyi
munkatars),

e figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kii-
16n6s gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére,

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelStestiilet elé
terjeszti,

e mikro- és sziil6i értekezletet tart (évente két alkalommal), lehet6ség szerint csaladot 14-
togat, az elektonikus ellendrzé Utjan rendszeresen téjékoztatja a sziil6ket a tanuldk ma-
gatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol,

o ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (az elektronikus naplo preciz ve-
zetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasat, a tovabbtanulassal kapcso-
latos adminisztraciot, tanuléi jellemzést készit, a kbznevelési torvényben meghatarozot-
tak kérésére tanuloi kérddiveket tolt ki),

e igazolja a gyerekek hianyzasat,

e gondoskodik osztalya kdtelez6 orvosi vizsgalatarol,

e tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

e az ¢rdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,
blintetésére,

e részt vesz az osztalyfonoki munkak6zdsség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel
akijelolt feladatok elvégzésével elGsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

e neveld-oktatdo munkéjahoz tanmenetet készit,

o figyelemmel kiséri és iranyitja a tanuldk palyavalasztasat, sziikség esetén jellemzést ké-
szit roluk.
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7. A kényvtaros

a) Munkdjanak meghatarozdja az, hogy a konyvtar eldsegiti a tanulok dnképzését és a
nevel6k tovabbképzését.

b) Ennek megfelelden a munkakozosség-vezetokkel egyeztetve gylti:

e atantervek altal eldirt kotelezo és ajanlott olvasmanyokat,

e aszaktanarok altal ajanlott kényveket,

e azokat a szakmai-pedagogiai kdnyveket, folyoiratokat, amelyek a nevelés - oktatas,
felkésziilés, tovabbképzés folyamataban felhasznalhatoak,

e aszabadidoé tartalmas kitoltését szolgalo szépirodalmi kiadvanyokat.

c) A konyvtar nyitvatartasi ¢s muikodési rendjét - a pedagogiai igazgatOhelyettes
jovahagyasaval - tanévenként hatarozza meg, illetve modositja ugy, hogy a konyvtar
,nyitottsdgat” nem sértheti:

d) Biztositja:

e helyben olvasast,

e  specidlis tanitasi orak tartasat,

e tanitasi orakon kiviili szervezett foglalkozasokat,

e konyvtari alloméany letétenkénti atadasat (szaktantermek, szertdrak felelds
pedagdgusainak).

o Konyvrongalasért, és vissza nem adott konyvekért kartéritést (beszerzési aron)
kezdeményez (kiilonds figyelemmel a tanulék ¢és a dolgozok tanuld- és
munkaviszony megsziintetése esetére).

8. A belso kapcsolattartas altalianos formai és rendje

Az intézmény kiillonb6zé kozosségeinek tevékenyseégét — a megbizott pedagogus vezetdk,
a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja dssze. A kapceso-
lattartds rendszeres formdi a kiilonbozo értekezletek, forumok, bizottségi iilések, iskola-
gyllések, nyilt napok, tanacskozasok, fogadodrak. Az intézmény kézdsségeinek kapcsolat-
tartasaban a rendszeres és konkrét idopontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza,
melyeket az iskola falinjsdagjan ki kell fiiggeszteni (a kapcsolattartds helyszineit valameny-
nyi esetben az intézmény biztositja):

- vezetdi tajékoztato,

- kozépvezetdi tajékoztatod,

- faliujsag a nevel6i szobaban,

- Intranet és e-mailek, elektronikus napld

9. A sziilok tajékoztatasanak formai
a) A koznevelesi torvény 72. §-dnak megfelelden az iskola a tanév soran:
o szobeli tdjékoztatdst tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaid6n
tuli idépontokban (sziil6i értekezletek, fogaddorak),
o rendszeres irdsbeli tdjékoztatdst ad (elektronikus naplon keresztiil).

1. A tanul6t és a tanulo sziileit, annak egyéni tanulményi el6menetelérdl, a szaktanarok
folyamatosan, elektronikus napléban, szoban, osztalyzatokban, ill. félévkor az elektro-
nikus ellendrzon/értesiton keresztiil irasban tajékoztatjak.

2. Didkjaink kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyénileg, ill.
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a ne-
veltkkel, a nevelotestiilettel.

3. A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatok-
r6l, az iskola igazgatdja és az osztalyfonokdk tdjékoztatjak:
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e aziskola igazgatoja legalabb félévente egyszer, a sz{il6i munkakozosség valasztma-
nyi iilésén, vagy az iskolai szintii sziil6i értekezleten,
e az osztalyténokok folyamatosan az osztalyok sziiléi értekezletein.

10. A sziilok és a pedagogusok egyiittmiikodésének formai

A szul0 jogait ¢s kotelességeit a kozoktatasi térvény 72.§-a tartalmazza. A sziil6k képvise-
letének ¢s az iskolaval vald kapcsolattartasnak a szabélyait az intézmény Szervezeti és Mii-
kodési Szabalyzata tartalmazza.

A felvétellel és a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben az értesités az iskolai admi-
nisztracioé hataskorebe tartozik.

A miikodés rendjének ismertetése, a tanulmanyi elémenetelrdl az értesités, illetve a sziik-
séges sziiloi nyilatkozatok megszerzése az osztalyfénok feladata.

a) Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l az Gszi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.
Az iskola tanévenkeént két osztaly sziil6i értekezletet és harom fogaddorat tart.
Rendkiviili sziiloi értekezletet az osztalyfonok ¢s a sziil6i munkak6zosség elndke hivhat
0ssze — a felmeriil6 problémak megoldasara, kezdeményezheti az iskolavezetés is. A
szill6i értekezleten az osztalyk6zosséget érintd kérdések targyalasakor jelen lehetnek az
osztaly tanuloinak a képvisel6i.

b) Fogadooérak
A fogadonapok és orak feladata a szlil6k és pedagdgusok személyes talalkozasa, illetve
ezen keresztiill egy-egy tanuld egyéni fejlesztésének segitése konkrét tanacsokkal (ott-
honi tanulds, maganorak vétele, szabadidd helyes eltoltése, egészséges életmodra neve-
1és, tehetséggondozas, tovabbtanulas stb.).

¢) frasbeli tajékoztatds

Valamennyi pedagégus kotelessége a tanuldra vonatkozo minden érdemjegyet az elekt-

ronikus naploba beirni, €s err6l a tanul6t szoban téjékoztatni.

A rendszeres visszajelzés szilkségessége miatt:

o felévente az adott tantargy heti éraszamanak megfelelé érdemjegy alapjan oszta-
lyozhat6 a tanulo,

e atémazar6 dolgozatirds idSpontjat egy héttel megel6zGen a tanuldoknak be kell je-
lententi, és a elektronikus naploba bejegyezni,

e a dolgozatokat két héten beliil kell kijavitani, a tanulot az érdemjegyr6l értesiteni,
és az érdemjegyet az elektronikus napldba ugyanebben az idépontban beimi,

e ha a tanuldénak egymas utan legalabb harom elégtelen osztalyzata van, a szaktanar
koteles errél az elektronikus naploban a sziildt tdjékoztatni, indokolt esetben levél-
ben értesiteni, a tanuldt szaktanari figyelmeztetésben részesiteni.

11. A vezetiok és az iskolai sziil6i munkakozisség kozotti kapcsolattartas formaja
1. A szul6i valasztmannyal a kapcsolatot a pedagdgiai igazgatdhelyettes, ill. indokolt
esetben az igazgato tartja.
2. Az igazgato allandé meghivott tagja a Sziil6i Valasztmany iiléseinek, vezet6tarsait
az igazgatotanacs értekezletein tajékoztatja a sziiléi szervezet felvetéseirdl.
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12. Az intézmény kiils6 kapesolatai

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a kovetkezo tarsintézményekkel:

e a fenntartoval
s Hajdtnanas Varosi Onkormanyzat
e az intézményt tdmogatd Sods Gabor Alapitvany, a Nandsi Didkok Barati Kére Ala-
pitvany és a dr. Hegedlis Lorant Alapitvany kuratdriumaval
Debreceni Egyetemmel,
Neuenhageni Einstein Gimnaziummal,
Bethlen Gabor Kollégiummal, Nagyenyed
Reformatus Egységes Gyogypedagogiai és Modszertani Intézménnyel,
Reformatus Pedagdgiai Intézettel,
a magyar reformatus kézépiskolakkal,
a hajdtnanasi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskolaval,
a hajdunanasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovodaval,
a Magyar Voroskereszt Hajdundnasi Terlileti Szervezetével a kiilonbdzd akcidk,
foglalkozasok, képzések, versenyek megszervezése érdekében a tanarelndk és Osz-
szek6to tanarral,
a Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatallal,
a Csaladsegité ¢s Gyermekjoléti Szolgalattal,
a Varosi Rendeldintézettel,
Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Foosztalyaval,
Hajdubdszorményi Tankeriileti Kozponttal,
a Berettyoujfalui Szakképzési Centrummal.
A kozdsségi szolgalat teljesitése érdekében a varos és a kornyezo telepiilések intéz-
ményeivel.

e ® & o o o o

13. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

1.
&

Az iskolafenntartoval a rendszeres kapcsolatot az iskola igazgatdja tartja.

Szakmai iranyito intézményekkel (P1. OH, OSZ, stb.) az esetenkénti kapcsolatot az igaz-
gato, az igazgatohelyettesek, valamint a munkak6zosség-vezetok tartjak.

Kiilfoldi oktatasi kapesolatok (iskolavezetés, munkakdzosség-vezetok) formaja, maodja:
didkcsere, szakmai programok cser¢je, egyedi munkaprogramok stb.)

Tovabbtanulasi, palyavalasztasi intézményekkel vald kapcsolattartds elsddleges for-
maja, modja: a tanév rendjében meghatarozott palyaorientacios nap. Emellett az igaz-
gatohelyettes, az iskola érdekelt pedagogusai, osztalyfondkei részt vesznek a tovébbta-
nulasi, palyavalasztasi tanacsado altal szervezett tajékoztatokon, és a sziikséges infor-
maciokat kicserélik egymassal (osztalyfonok, munkakozosseg).

Az iskola egyiittmiikddik a didksport szervezése terén a megyei €s a varosi sportszerve-
zetekkel.

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi ta-
mogatodja rendszeres kapcsolatot tart fenn a varos Csaladsegité és Gyermekjoléti Szol-
galattal. A munkakapcsolat feliigyeletét a teriiletért felelés pedagogiai igazgatohelyettes
latja el.

. Kapcsolat a torténelmi egyhdzakkal:

A reformatus kézoktatdsi és a kdznevelési torvény szellemének, rendelkezésének meg-
feleloen nyitottak vagyunk mas térténelmi egyhazak altal kinalt hitoktatas el0segitésére.
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- A sziildk, illetve tanulok igénye alapjan helyiséget biztositunk a felekezeti hitokta-
tasra,

- az intézmény 6raihoz, munkarendjéhez igazitva az év inditasa el6tt minimum 2 hét-
tel végzendd egyeztetés alapjan jeloljik ki a hittanorak, foglalkozasok heti rendjét.

14. Kapcsolatunk a civil szervezetekkel
Intézményiink nyitott a varos és a régid azon civil szervezeteivel torténd egylittmiiko-
désre, amelyek:
a) elfogadjak intézménylink nevelési-oktatasi programjanak alapértékeit,
b) egyiittmiikddni készek azok megvalodsitasaban.

A konkrét egyiittm{ikodé partnerek korét, illetve az egyiittmiikddés tartalmat az igazgato
hagyja jova.

A) Az iskolai sziiloi munkakozosség (Sziiloi Vilasztmany) és a neveldtestiilet

kapesolattartasa:
1. A nevelGtestiilet tagjaibol a nevelbtestiilet dsszekoté tanart valaszt, megbizatisa
visszavonasig érvényes.
2. A Sziil6i Vélasztmany munkajanak segitése érdekében az iskolavezetGség és a
kozosség kozotti kapesolattartas kozben, azok javaslatai, illetve véleménye alapjan:
e segiti a Szil6i Valasztmany folyamatos miikodését, biztositja azokat a
feltételeket, amelyek lehetové teszik, hogy e k6zdsség gyakorolja jogait,

A sziiloi munkakozosség véleményezo jogkore az alabbiakra terjed ki:

a) Az iskolai éves munkaterv és ezen belill a tanév iskolai rendjének meghatarozasa,
valamint a fakultativ foglalkozasok iskolai programjanak kialakitasa;

b) Az SZMSZ sziil6ket érint6 rendelkezéseinek megfogalmazasa;

¢) A hazirend;

d) Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjénck kialakitasa, a sziilok tajékoztatasi
forméinak meghatarozasa;

e) A sziil6ket anyagilag is érint6 ligyek.

B) A diakinkormanyzat, a didkképviselok valamint az iskolai vezetok kozotti kapeso-
lattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltéte-
lek:

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési- oktatasi
intézmény miikédésesével €s a tanuldkkal kapcsolatosan.

A didkénkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar timogatja és fogja
Ossze, akit a didkkozosség javaslatira az igazgatd biz meg hatarozott idére. A
didkonkorméanyzat minden évben diakkozgytilést tart, ami az iskolai munkarendben
meghatarozott idében torténik. A gylilés 6sszehivasat a didkdonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, a napirendi pontokat 15 nappal elétte nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezteti €s mikodeési szabalyzatat az intézmény belso
miikodésének szabalyai kozott kell érizni. A didkdnkormanyzat az iskolai helyiségeit,
az iskola berendezéseit az igazgatoval/igazgatOhelyettessel egyeztettetve, szabadon
hasznalhatja.
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IX. A TANU!J(')K FELVETELENEK, JUTA;MAZASANAK ES FE-
GYELMEZESENEK ELVEI £ES FORMAI HIANYZASUK IGAZOLASA

1. A tanulé felvétele
A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely jelent-
kezés alapjan torténik. A felvételrdl és az datvételrdl az iskola igazgatdja dont. A kdzneve-
1ési torvény 50.§-a részletesen szabélyozza az iskolai jogviszony és a kollégiumi tagsagi
viszony létrejotteét.
A kozépfoku iskolaba valo jelentkezés €s felvétel szabalyait a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 26-45.§-ai szabalyozzak.

2. A felvétel tanulmanyi feltételei
A torvény 50.§ (2) bek.-e szerint:
. A kozépfokit iskola és a kollégium - jogszabdlyban meghatdrozott keretek kozott - dallapit-
hatja meg a tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsdgi viszony létesitésének tanulmanyi fel-
tételeit (a tovabbiakban: felvételi kivetelmények). A kozépfokii iskola és a kollégium a fel-
vételi kovetelményeket a tanév rendjérol szolo rendelet dltal meghatdrozott idében a felvé-
teli tdjékoztatoban kiteles nyilvanossdgra hozni.”

3. A tanulé jogai és kiotelességei
A kozoktatasi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait a kéznevelési torvény 46-
48.§- ai szabdlyozzak.
Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kitelezettségek telje-
sitésének. A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kap-
csolatos részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza. A kOnnyitett és gyogytestneveléssel
kapcsolatos rendelkezéseket az igazgatoi utasitas tartalmazza.

4. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek
Az intézményben lefolytathatd vizsgak (20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet).
Osztilyozo beszamoltaté vizsga: A R. 51. § (7. és 8. bekezdései) szabalyozzak.
a) A tanév végén mulasztas miatt nem osztalyozhatd tanuld legkésébb a tanév végéig
(augusztus 31.) osztalyozo vizsgat tehet
b) az osztalyozovizsga letételét a nevel6testiilet akkor tagadhatja meg, ha a tanuld
igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a htisz tanérai foglalkozast, és az iskola
eleget tett a meghatarozott értesitési kotelezettségének.

Ha a tanuld mulasztasainak szdma mar az elsé félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozo-
vizsgat kell tennie.
a) Az érintett tanulot az osztalyfénok idében értesiti ezen jogarol, és kérelmét a neveld-
testiilet elfogadta €s a vizsga letételét engedélyezte.
b) Az osztalyozo vizsga id6pontjat az igazgatdé hatarozza meg, s arrdl értesiti a tanulot,
egyben biztositja a vizsgabizottsag zavartalan miikodését.

A javitovizsga: R. 64. §. (7., 8.) szabalyozzak.
a) Idépontjat az augusztus 15-ét61 augusztus 31-éig terjedd idoszak kozott az igazgatd
hatarozza meg.
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b) Egy javitovizsga-bizottsigot legaldbb hirom tanar alkot. Atfedések esetén a
munkako6zdsség-vezetok a modositasra javaslatot tesznek.

c) Biztositani kell, hogy a javitdvizsgara utasitott tanulot Iehetdleg az a tanar kérdezze,
aki teljesitményét korabban elégtelenre mindsitette.

d) A javitovizsgan elsésorban arrdl kell meggy6zédni, hogy a tanuld elsajatitotta-e
azokat az ismereteket, amelyek a kérdéses tantdrgy tanuldsiban valod tovabb-
haladasahoz sziikségesek.

r

Allami vizsgak:
e Crettségi.
Az oktatdsi miniszter rendelete alapjan.

Szabalyozzéak:
e az Crettségi vizsga részletes kdvetelményeirdl szo16 40/2002. (V. 24.) OM

rendelet,
e 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet,
e Oktatasi Hivatal és EMMI tdjékoztatoja.

A 100/1997. (VL 13.) Korm. rendelet lehetdvé teszi elérehozott érettségi vizsga letéte-
1ét. A rendelet 12. § (1) értelmében érettségi vizsga a tanuldi jogviszony keretében abbol
a tantargybol tehetd, amelynek a helyi tantervben meghatarozott kévetelményeit az
érettségi vizsgara jelentkezd teljesitette, tudasat osztalyzattal értékelték, és ezt bizonyit-
vannyal igazolni tudja. Az osztalyzatot osztalyozo vizsgan is megszerezheti a tanulo.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti osztalyozo vizsga letételét:
e Amennyiben sziil6i hozzdjarulassal a tanuld kéri annak engedélyezését, eloreho-
zott érettségi vizsgara torténd jelentkezés érdekében.

Ennek engedélyezéséhez a hidnyzo évfolyam vagy évfolyamok tantervi anyagabol

osztalyozo vizsga letétele sziikséges.

o Eredményes érettségi vizsga letétele utan a tanuld automatikusan mentesiil az
adott tantargy orainak latogatasa alol. A felmentés ellenére a tanuld kérésére,
amennyiben tovabbhaladasdhoz sziikséges, tovabbra is latogathatja az adott tan-
targy orait, de osztalyzatot nem kap.

Tanulmanyok alatti vizsgak:

e osztalyozd,

e kiilonbozeti,

e javito.

R. 64. § (7. és 8. bekezdései) szabalyozzak.

Szabalyozzak:
e 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet

Idépontok:
e javito vizsgak augusztus 15 — augusztus 31. kozott,
e osztalyozd, kiilénbdzeti vizsgak:
- javitd vizsgaval egy iddben,
- szeptember 2. hete,
- janudr 2. hete,
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- janius utolsé két hete,
- egyeb idépontok.

Az id6épontokat a Munkarend tartalmazza.

Az osztalyozo és a kiilonbozeti vizsgakat az intézmény vezetdje engedélyezi a tanulod
irasbeli kérelme alapjan. A vizsga 3 tagu bizottsag elott torténik.

Jelentkezéskor a diakot tajékoztatni kell a vizsga idépontjardl. A tanulmanyok alatti
vizsga részeit legalabb 15 nappal a vizsga elott a vizsgazokkal ismertetni kell.

A szabalyosan megtartott tanulméanyok alatti vizsga nem ismételhetd.
o helyi tantervi vizsedk:
e az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza,
e avizsgak konkrét idépontja a Munkarendben.

A helyi vizsgak: a Pedagdgiai programban szabalyozottak szerint.

A vizsgdztato bizottsdagokat az igazgato jeloli ki. A bizottsag elndke felelds a jegyzokonyvek
vezetéséert. A vizsgak eredményét az osztalyfondk irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba.
A zaradékot az igazgato is alairja.

A kozoktatasrol szold toérvény alapjan a tanulonak jogéban 4ll fliggetlen bizottsag el6tt szamot
adni tudasardl, amelyet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 73. §-a szabalyoz.

Az Oktatasi Hivatal altal szervezett vizsgaidészakokban a vizsgabejelentés, jelentkezés/jelent-
keztetés hatarideje iskolai rendszer( vizsgak esetén:

- szeptember 5. (oktéber- novemberi vizsgaiddszakra)

- marcius 5. (majus- juniusi vizsgaidészakra)

S. A tanuléi jogviszony megsziinése
A tanuldkat a kdznevelési intézményekhez fiiz6 jogviszony megsziinésérdl a Nkt. 53. §-a
rendelkezik.

6. A tanulok jutalmazasanak elvei
Azt a tanulot, aki tanulmdnyi munkdjdt képességeihez mérten kiemelkedoen végzi, aki
kitarto szorgalmat vagy példamutaté kiozosségi magatartdst tanusit, illetve hozzajarul az
iskola j6 hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve
jutalmazza.

7. A jutalmazas formai
a) Szaktanari dicséret a szaktargyi kiemelked6 tevékenységért adhaté:
e szobeli,
e irasbeli (elektronikus ellenérzébe/értesitébe beirassal),
e bizonyitvanyba beirassal a tanév végén.

b) Osztilyfonoki dicséret adhato széban, illetve irasban:

e jO tanulmanyi és kézosségi munkaért,
e vallalt feladatok példamutato elvégzéséért.
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¢) Diakonkormanyzat-vezet6i dicséret adhato:
e kiemelked? iskolai szintli kozosségi munkaért
e a villalt feladatok példamutato elvégzéséért.

d) Igazgatéi dicséret adhato:
e kiemelked6 tanulmanyi munkaért,
e az iskola himevét Gregbitd teljesitményért,
e peldamutatdan teljesitett tarsadalmi munkaért.

e) Tantestiileti dicséret adhato:
e kiemelked6 tanulmanyi munkaért és
e példamutaté magatartasért,
e orszagos tanulmanyi versenyen elért 1-10. helyezésért.

f) A Sodés Gabor, a Nanasi Diakok Barati Kore, a dr. Hegediis Lorant Alapitvany
jutalmainak elosztisardl a kuratorium dont, a jutalmak kiosztdsara minden évben a
ballagési tinnepségen keriil sor.

Két - SG és a NDBK - alapitvany dontésekor figyelembe veszi a munkak6zosség-veze-
tok javaslatat és jutalmazza a szocialis helyzetiik miatt raszorulo didkokat is.

A dr. Hegeddis Lorant Alapitvany a szocialisan raszorult, jo tanuld, szorgalmas didkokat
tanulmanyi 6sztondijban részesiti, melyet félévkor és év végén vehetnek 4t a palyazatok
elbiralasat kovetden.

Az elismerések a felsoroltaknak megfelelden targyi jutalommal és kedvezménnyel is
kiegeszithetok:
e ajutalmazast az alkalomhoz kell kapcsolni,
e egész évi munkaért kiérdemelt jutalmat iskolai {innepségeken, nyilvanossag
el6tt, tanévnyitd, iskolai tinnepség, ballagas, tanévzaro, stb. az igazgato adja at.

g) Lv végén a tantestiilet, ill. a szakmai munkakoziosségek adomanyozhatnak:
e ¢vfolyamelsd cimet,
e szaktargyi els6 cimet,
e kiadjuk a jo tanuld, jo sportold cimet,

h) Ballagasi iinnepségen a kivalé tanulo érem atvételére az a végzos diak jogosult, aki a
9-12. évfolyamokon év végén legalabb 4,71 tanulmanyi atlagot ért el.

i) A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, a példamutatéan egységes helyt-
allast tanusito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesi-
teni.

8. Fegyelmezé intézkedések, fegyelmi eljaras, kartérités a hazirendben szabalyozottak
szerint.

Azt a tanulot, aki
e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,
e vagy a tanuloi hazirend eldirdsait megszegi,
e vagy igazolatlanul mulaszt,
biintetésben lehet részesiteni.
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Fegyelmez6 intézkedések
1. Az a tanulo, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmezo intézkedésben
részesitendo.
2. A fegyelmez6 intézkedések a kovetkezok lehetnek:
e szaktanari figyelmeztetés,
e osztalyfonoki figyelmeztetés,
e osztalyfénoki intés,
e igazgatoi figyelmeztetés,
e igazgatdi intés.
3. A fegyelmezd intézkedéseket a tanuld elektronikus ellendrzdjébe/értesitéjébe be kell
11mi.

Fegyelmi biintetések

A tanuloval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras

(1) A fegyelmi eljarast egyeztets eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennck alapjan a kotelességszegéssel gyani-
sitott €s a sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érde-
kében.

(2) A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6ét
nem kell értesiteni.

(3) Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket.

(4) Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgato olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei.

(5) Az igazgato az egyeztetd eljaras lefolytatasara irdsos megbizasban a gyakorloiskola bar-
mely pedagogusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilGjének egyetértése sziikséges. A feladat ellatasat a
megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

(6) Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedo fellel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

(7) Ha az egyeztet0 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az igazgato a fegyelmi eljarast a szitkséges id6re, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti.

(8) Az egyeztetést vezetOnek €s az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras
30 napon belill irasos megallapodassal lezaruljon.

(9) Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, ame-
lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

(10) Az egyeztetd eljaras ideje alatt annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozod tanuld
osztalykozOsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informéciot szolgaltatni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozo-
désa.

(11) Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik.

(12) A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego ta-
nuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban megha-
tarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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A tanuléval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai
(1) A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén

2
3)

kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meg-
inditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagi bi-
zottsag folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat tirgyalasat napirendre
tliz6 nevelGtestileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelStestilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdé-
sekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevéte-
leket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba
beépitik.

(4) A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkdvet6 tanuld, sziildje, a fegyelmi bizott-

(5)

sag tagjai, a jegyzOkonyvvezetd, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szitkséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd nyolc munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az igazgatd-
nak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és sziil6jé-
nek.

(6) A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras irataihoz kell csatolni, és az iskola

irattaraban kell elhelyezni.

Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas,

® Szigoru megrovas,

o meghatdrozott kedvezmények, juttatasok cskkentése, illetve megvonasa,
e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba,

o cltiltas a tanév folytatdsatol,

o kizaras az iskolabol.

A sulyos fegyelemsértés esetén, illetve az utolso fegyelmezd intézkedést kdvetGen a mindenkor
hatalyos térvény értelmében:

Megrovas

Szigori megrovas

Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
Athelyezés masik tanulesoportba

Kizéras

opo o

X. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA

ES RENDJE

1. A tandran kiviili foglalkozasok célja

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodése, igényei, szikségletei
szerint — tanoran kiviili foglalkozasokat szervez (a kdznevelési torvény 27. §, 46. § alapjan).
Rendszeres iskolan kiviili (pl. sportegyesiiletek, kulturalis csoportok stb.) tevékenységre az
osztalyféndk javaslata alapjan az igazgatdé adhat engedélyt. E tevékenység nem sértheti a
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tanulo iskolai munkarendjét. Az engedély egy tanévre szol és visszavonhato. Alkalmankénti
részvételt kikérés alapjan az igazgatd engedélyezhet.

Az intézményben az alabbi tandrdn kiviili szervezett foglalkozdsi formak 1éteznek: napkozi
tanuldszobai foglalkozasok, szakkordk, énekkar, didksportkor, tanulmanyi, szakmai ¢&s
sportversenyek €s ezekre torténd felkészités, korrepetalas, kulturalis rendezvények, tanfo-
lyamok.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tanéran ki-
viili foglalkozadsok rendjében 14.30 és 17.00 kozotti idoben, terembeosztassal egyiitt. A
pedagdgusok a elektronikus naploban rogzitik a megtartott foglalkozasokat.

2. A tanuloszobai foglalkozasok a tanérara valo felkésziilés, a szabadidé hasznos eltoltésé-
nek szinterei. A tanuldszobai foglalkozasrol valo eltdvozds csak a sziilé' kérelme alapjan
torténhet, a tanuldszobai neveld engedélyével.

3. Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fiiggden, a mun-
kakozosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkordk vezetdit az igazgato bizza
meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjdn torténnek, errdl, valamint a 14-
togatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetGje felelds a szakkor miikodésé-
ért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A
szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben €s a tantargyfelosztasban.

4. Az iskola énekkara sajdtos diakkéorként mikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott ido-
kerctben. Vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositia az
iskolai Uinnepélyek és rendezvények zenei programjit.

5. Amennyiben miikidik sportkér, az a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a
sport megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetdk.
Az iskola és a sportkor vezetése kdzotti kapesolattartas alapja a sportkdr munkaterve, ame-
lyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez az elnoktol. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a sportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
eroforrasokat és a megvaldsitdshoz sziikséges feltételeket. Emellett a tanév végén a sportkor
elndke beszamolot készit a tanévrol és egyebek mellett napi kapcsolatban van az intézmény
vezetGjével.

Az iskolai sportkor célja:

e Rendszeres sportolasi ¢s testgyakorldsi, versenyzési lehetdség nytjtasa az iskolai sport-
kor tagjai szamara.

e A mindennapos testedzés biztositasa.

o Az egészséges ¢letmodra nevelés, a testi-lelki egészség megirzeése.

o Az egyesiileti foglalkoztatasi rendszeren kiviili, sportklubokban rendszeresen nem spor-
told didkok bevonasa a sportkéri munkaba.

o A kiilonb6z6 mozgasformak megismertetése, a szabadido hasznos eltéltésének, a rekre-
acionak a biztositasa.

e A tanintézményen belll a didkok szamara hazi bajnoksagok, sportprogramok szerve-
zése, lebonyolitasa.

o Tehetséges fiatalok kivalasztdsa, gondozasa, sportegyesiiletekbe valo iranyitasa.
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o A kozeli telepiilések rendezvényein, didkolimpiai eseményeken, valamint egyéb sport-
esemeényeken iskolank hirnevének oregbitése.

e Magas szintli sportolashoz elengedhetetlen targyi feltételek biztositasa. (palyazat iras,
tamogatok megnyerése, stb.)

6. A mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkir, valamint az iskola vezetése ko-
zotti kapcesolattartas formai és rendje
Az iskola biztositja a tanulok szamara a mindennapos testedzés feltételeit, amely részben a
kotelezo testnevelésorakon — orvosi vélemény lapjan konnyitett vagy gydgytesinevelés is le-
het, - részben a sportkor, sportegyestilet keretében valosul meg.

7. A tanulmdanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt-melyek a tanév rendjében részletesen szabélyozottak - szakta-
nari felkészitést igénybe véve.

8. Felzarkoztatas, korrepetalas: célja az alapképességek fejlesztése. Az igazgatd donti el, kit
biz meg a feladattal.

9. A tehetséggondozas keretében mar magasabb szintl igényeket kell kielégiteni. Munkako-
z0sseg- vezetOk €s az igazgatd egyeztetésével lehet ezeket a csoportokat meghirdetni. A fog-
lalkozasok idOpontjat egyeztetni kell az igazgatoval.

10. Az iskolai kényvtar miikédése
Az iskolai konyvtar miikodését a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 163.§ -a szabalyozza.
Részletesen a Konyvtari SZMSZ szabilyozza.
Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, a neveld és oktatdé munkajahoz,
a tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat, megor-
zését és hasznalatat, a konyv- és kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd szervezeti
egyseg.
Az iskolai kényvtar gytijteményét a tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembevéte-
1ével kell fejleszteni.

Az iskolai konyvtdr haszndldinak kore:
Az iskolai kdnyvtar tagja az intézmény valamennyi dolgozéja (pedagdgus ill. nem pedagé-
gus alkalmazottja), valamint minden tanulo.

A beiratkozdas modja:

Kiilon beiratkozni nem kell, a konyvtaros minden tanév elején szamitogépes nyilvantartasba
veszi az ujonnan felvett tanulokat, a tobbieket pedig a megfelel6 évfolyamba atsorolja. Be-
iratkozasi dij nincs.

Az intézménybdl kilépd dolgozoknak, tanuldknak a kdnyvtari tartozasaikat rendeznitik kell.
(A megfelel6 trlap segitségével.)

A konyvtari szolgdltatdsok igénybevételének feltételei, a kényvtirhaszndlat szabdlyai:

Az iskolai konyvtar a pedagogus, a nem pedagdgus dolgozok, valamint a tanuldk szamara
lehetéve teszi allomanya egyéni és csoportos hasznalatat. A csak helyben hasznélhato (ké-
zikOnyvtar, valamint a kilon gyljtemények) egységek kivételével allomanyat kélesonzi. A
kolesonzés idétartama 2 hét, ennek lejartaval a kdlesdnzés meghosszabbithatd. Egyszerre 3-
4 dokumentum kolcsondzhetd. Feln6tt tagok esetében idébeli s mennyiségi korlatozas nincs.
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A konyvtar minden tagjat anyagi felel6sség terheli a kélesonzott konyvekkel kapcsolatban.

Az iskolai konyvtdr nyitvatartdsi ideje:
A heti k6lesonzési 1d6 22 oOra, amely igazodik a délel6tti tanitasi rendhez.,

Kartérités:

Az elveszett, megrongalt konyv egy masik példanyat kell az olvasotol kémi. Ha ezt nem tudja
teljesiteni, a konyvtarnak joga van az altala meghatarozott technikaval késziilt masolatot vagy
a masolat eléallitasi koltségének megtéritését kérni.

Ha az elveszett mi a konyvtar gyljteményében nem okoz potolhatatlan hianyt, illetve, ha nem
tételezhetd fel az olvaséd rosszhiszemiisége, a fenntartd eldzetes hozzajaruldsaval a dokumen-
tum egy hasonldval is pdtolhato.

Az iskola tanuldi, kozosségei (osztalyok, diakkordk, szakkorok) egyéb rendezvényeket is tart-
hatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény
vezetéségének, és az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.
Helyei:
e aziskola épiilete, illetve udvara,
e aziskola tornaterme.

A rendezvényeken résztvevok felelosek az épiilet allaganak és berendezési targyainak meg-
ovasaért. (Lasd részletesen a hazirend!)

Iskoldn kiviili rendezvényeken 20 10ig egy, 21-39 foig kettd, 39 f6 felett harom felnétt fel-
tigyelete szlikséges, egy mindenképpen az iskolaban dolgozé pedagdgus legyen.

XI. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
a) Az iskola hagyoméanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bOvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és koteles-
sége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelo-
soket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

b) Unnepélyeink, megemlékezéseink rendje

e {innepélyes tanévnyito istentisztelet,

e {innepélyes tanévzaro istentisztelet,
oktober 6. — emlékezés az aradi vértanukrol,
oktober 23-ardl,
oktober 31. — a reformacio emléknapja
februar 25. — emlékezés a kommunista diktatara aldozatairdl,
marcius 15-érdl,
aprilis 16. — emlékezés a holokauszt aldozatairdl,
junius 4. - a nemzeti dsszetartozas napja,
emlékezés iskolank névadojarol (Korosi) iskolai,
egyéb linnepeinkrol osztaly szinten.

=57 «



Ko6rdsi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
[emmsamSSS e ——— — e e e
¢) Az intézményegységekhez kapesolodé hagyomanyok dpolasa
Célja az iskoldhoz vald kotidés erdsitése, a hagyomanyok meg6rzése és tovabbfejlesz-
tése,

e iskolank névadoja emlékének dpolasa,

e aSoo0s— hagyaték gondozasa,

e aziskolai sportvetélkeddk szervezése,

e Emlékpark,

e  Dr. Ujvarosi Miklos emléktablajanak, Otrokocsi Nagy Elek, Sods Gabor és Soos
Sara sirjanak rendben tartdsa, Igméndy Jozsef, Dr. Hegediis Lorant, Somorjai
Laszlo emlékmiivének folyamatos épolasa,

* alegjobb sporteredményt elérd tanulok eredményeinek tudatositdsa,

* jO sportold-jo tanulo, évfolyam elsd, szaktargyi elsé cim adoméanyozésa, illetve
kivalo tanulé érem odaitélése,

o aszalagtliz6 és ballagasi tinnepség szervezése a 12. osztalyos tanulok igényeinek
figyelembevételével,

e 9. ¢évfolyamos tanuldink osztalyfénoki 6ran megismerkednek az iskola
torténetével,

e 12 6ras vetélkeds szervezése,

¢ Megemlékeziink nevezetes évforduldinkrol, allami tinnepeinkrdl, az egyetemes
kultira vagy tudomény egy-egy kiemelked§ alakjarol.

* Részt vesziink minden olyan versenyen és vetélked6n, amely a viros, megye
vagy orszag didkjait mozgositja. (pl. tanulméanyi és sport versenyek), részt
vallalunk ezek szervezésében és lebonyolitdsdban.

* Az osztilyok és tanulok kozott csoportos és egyéni tanulmanyi versenyt
rendeziink, a legjobbakat jutalmazzuk.

e Keressiik mindazon lehetdséget, amely alkalmas hagyomanyaink bévitésére,
intézménylink egyéni arculatdnak hangsulyozasara.

A rendezvények csak tanitasi idon kiviil szervezhetdk.

2. A hagyomdnyapolas kiilsdségei

a) Az iskola tanuldinak kitelezé iinnepi viselete
ldnyok: matrézbluz, s6tét szoknya vagy sotét nadrag
Sk fehér ing, sotét nadrag, iskolai emblémaval ellatott nyakkendd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése

lanyok és fiuk: iskolai emblémaval ellatott fehér polo,
rovid vagy hosszl s6tét nadrag, fehér zokni, sportcipé.
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XII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) maddositasa csak a neveldtestiilet elfoga-
dasaval, a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat véleményének kikérésével és a fenntartd
jovéhagyasaval lehetséges.

2. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint példaul a belsé ellendrzés szabalyozasat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét,
- ondllo szabdlyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az intézmény szervezeti €s miko-
dési szabalyzatanak mellékletei.

3. A mellékletben talalhaté szabalyzatok — mint igazgatoi utasitasok — jelen SZMSZ valtozta-
tasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi elbirdsok, belsé intézményi megfonto-
lasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségesse teszi.

4. Az SZMSZ feliilvizsgalatat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
e anevelbtestitlet 50 % + 1 {6 kezdeményezésére,
e aszilok és a didkonkormanyzat abban az esetben, ha a tanuldk nagyobb csoportjat €rinti
¢s azt a valasztott képviseldk legalabb 50 % + 1 f6 aranyban tdmogatjak,
e az igazgato,
e ha torvényi valtozas irja eld.

Hajdunanas, 2026. junius 30.

A Szervezeti és mitkodési szabdlyzat mellékletei:
1. sz. melléklet: Az iskola szervezeti felépitése (séma)
2. sz. melléklet: Munkakori leirds-mintak
sz. melléklet: Reformatus Gimnazium konyvtar szabalyzata
sz. melléklet: A HRTD miikodési szabalyzata
sz. melléklet: Konyvtari gylijtékori szabalyzat
sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

AR o

- 59 -



Kérosi Csoma Sandor Reformatus Gimndzium
Szervezeti és M(ikodési Szabélyzata

XIII. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

A Korosi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az Iskolai Diakénkor-
manyzat 2026. junius 02-an véleményezte.

Hajdinanas, 2026. jonius 02.

£ 'a DOK elnoke

A Korési Csoma Sandor Reformatus Gimnazium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a Sziil6i Munkakozos-
sége 2026. junius 24-én véleményezte,

Hajdunanas, 2026. jinius 29, ‘ I*@ e

a SZM elndke

A Kérési Csoma Sandor Reformétus Gimndzium Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat az iskola Igazgatétana-
esa 2026. junius 29-¢én véleményezte és fenntartdi jovahagyasra ajanlja.

Hajdunanas, 2026. junius 29.

az Igazgatdtandcs elndke

A Kd8rosi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a nevel6testiilet bevonésa-
val elkészitettem. A Kérosi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola
neveldtestiilete fenntartoi jovahagyasra javasolja. Az iskola a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a jovahagyést
kovetd tanévtdl felmend rendszerben vezetheti be.

Hajdtnanas, 2026. janius 30.

s o il d ff— S

e R £ 15 S T T e N T

igazgatd neveldtestiileti képviseld

AK8rdsi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az intézmény fenntartd
testillete a 72.¢/2026. szamu Presbitériumi Elndkségi Hatarozatdval jévahagyta.

Baja Imre
f8gondnok

A jogszabalyi valtozasok fliggvényében a fenntartd intézkedik a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat szakmai fe-
lulvizsgalatardl.

A szabalyzat hatalyba 1épésének idépontja: 2026. szeptember 01.

A szabalyzat hatdlyos: 2030. szeptember 01-ig.

A szabalyzat feliilvizsgalata és mddositésa: a 2029/2030. tanévben.
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MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Intézmény neve: Kdérdsi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium
Intézmény pontos cime: 4080 Hajdinanas, Bocskai u.29.

Név: Sziiletési név:
Adobazonositoé szam: TAJ-szam:
FEOR-szam:

Beosztis (munkakdr):

Munkahely:

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
Kbzvetlen felettese:

Munkarend — nappali:

e Heti torvényes munkaidé: 40 éra - részben kotetlen munkarendben -, ami kdtelezd draszambol és a nevel-,
illetve nevelé-oktaté munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfelels foglalkozassal
Osszetiiggd feladatok ellatisahoz sziikséges idébal 4ll.

o A heti kitelez6 draszam: 40 6ra
mely:

o kotott munkaiddre (32 ora), ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidére (24 6ra) és a kotdtt mun-
kaid6 fennmaradé részére (8 6ra), valamint
o szabad felhasznaldsu munkaidére oszlik (8 dra).
e A pedagdgus a kotdtt munkaidejét az igazgato altal elSirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.
e Tantargyfelosztas szerint.

Eléirt szakképzettség:
e iskolai végzettség:
o szakképzettség:

A pedagigusok jogait és kitelességeit a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011, évi CXC. térvény 62. §-a rogziti. A
nevelé-oktatd munka soran érvényesiteni kell a 1. §-ban megfogalmazott elveket.

A pedagégusok munkajukat:
* A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tdrvény
e az [995. éviL torvény a magyarorszagi reformétus egyhaz kdznevelési térvénye
e A nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatirél szold
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet,
e 2023. évi LIL torvény
e Azintézmény alapdokumentumai:
e SZMSZ
e Pedagdgiai Program
e Hazirend, alapjan végzik

A pedagdégusok heti, illetve napi munkarendjét meghatirozza az adott tanévre vonatkozo:
e tantargyfelosztds,
e munkaterv,
e drarend,
e ligyeleti rend, valamint
az intézmény vezetdje altal megbizas formajaban adott feladatok,

az igazgatohelyettesek altal meghatdrozott helyettesitési rend.
A szaktanar feladatai
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Megjelenés az iskolaban munka megkezdése el6tt 10 perccel, akadalyoztatas esetén a felettes értesitése a lehetd
legrévidebb iddn belill és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzdjarulds a helyettesités szak-
szertiségéhez.

Az eseti hianyzas, oracsere, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora - legalabb egy nappal korabban - bejelentése az
iskola igazgatdjanak. A rendszeresitett nyomtatvany kiallitasa.

A tandrak pontos kezdése és befejezése.

A nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan végzett nevelé-oktatd munka a modszerek €s a tanesz-
k6zok szabad megvalasztasaval.

A szaktargy oktatasdhoz kapcsolédo programok és tankdnyvek megismerése, s az iskola pedagogiai koncepcidja
alapjan, a tanulok adottsigaihoz és a munkakozosség allasfoglalasahoz igazodva a legmegfelelébb kivalasztasa.
Tanmenetek elkészitése a munkatervben meghatarozott idére, a tantervi kovetelmények és az el6zd évi
tapasztalatok és meérési eredmények figyelembevételével. Tanév kozben az indokolt és sziikségszerli - nem
alapveto - modositasok és kiegészitések megengedettek. Lényeget érintd valtoztatasokra (pl. jelentds elmaradas
miatt) a kdzvetlen helyettest] engedélyt kell kérni.

Baleset- és tizvédelmi oktatas keretében a veszélyforrasok, a tantermek, laboratériumok, miihelyek, tornater-
mek, sportcsarnok hasznalatara vonatkozd el6irdasok megismerése és ismertetése.

Tanitasi orakra torténd felkésziilés, szemléltetd, kisérleti eszkozok, oravazlat, gyakorlast biztosité feladatok
elékészitése, készitése.

A tanitdsi éra anyaganak targyilagos és tobboldali kozvetitse a tanmenetben meghatirozott iitem és
kévetelmények szerint, az iskolaban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd eszk6zok optimalis felhasznalasaval.

A NAT-ban megfogalmazott alapkészségek, képességek fejlesztése.

A tanuldk bevondsa az érai munkdba. A tandra rendjének biztositasa.

A helyes szép magyar beszéd és irds kdvetelményeinek érvényesitése.

Intézményi belso vizsgakra, érettségire, szakmai vizsgara, nyelvvizsgara torténd felkészités, vizsgaszituaciok
teremtése.

Tanorai differencialas, személyre szabott feladatokkal a tanuldk egyéni fejlesztése, a tehetséggondozas és a bar-
milyen oknal fogva hatranyos helyzetl tanuldk felzarkoztatasa érdekében.

A tanuldk egyéni fejlédésének figyelemmel kisérése, a tanulasi nehézségek okanak feltarasa, konzulticid a ta-
nuléval, kollégakkal és a sziilével, esetleg szakemberekkel.

A tanulok teljesitményének, rendszeres ellendrzése és értékelése — félévente minimum az adott tantirgy heti
oraszamanak megfeleld érdemjegy -, az irasbeli és szdbeli szamonkérés egyensulyanak biztositasa.

Az irasbeli dolgozatok, felmérd és témazard feladatlapok két héten beliil torténé kijavitisa. A tanulok tajékoz-
tatasa a dolgozatiras idGpontjardl, egyeztetés, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kett6nél tobb témazard
dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras eldtti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozat megiratasa legkésdbb egy héttel a
jegyek lezarasa eldtt.

Az adminisztracids feladatok elvégzése, elektronikus napléd vezetése (tanodra anyaga, hianyzasok, osztalyzatok).
A nevelési lehetdségek kihasznédlasa: kozéletiségre nevelés; az alapvetd erkélesi értékek, az etikus viselkedéshez
szitkséges ismeretek ataddsa; az egészséggel és egészséges életmoddal kapcsolatos fogalmak és ismeretek at-
addsa; egészséges életvitel kialakitasa, kdrnyezettudatos magatartas és esztétikus kdmyezet kialakitdsa.

A tanuldk személyiségének, a neveldtestillettel kozdsen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén vald
fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

Az emberi méltosag tiszteletben tartasa mind a tanuldkkal, mind a sziildkkel, mind a kollégakkal szemben.

A tanuldk egyéni fejlodése érdekében kapesolattartas a t6bbi szaktanarral, az osztalyfénokkel és a szill6kkel. A
sziil6k tajékoztatasa a tantargyi kdvetelményekrdl, a tanuldok elémenetelérdl, sziil6i értekezleten, fogadddran.
Erdemi valasz adasa a felvetédd kérdésekre. Sziikség esetén a sziil irdsban torténé tajékoztatasa, illetve szemé-
lyes megbeszélés kezdeményezése.

Szakszerii helyettesités.

A szakmai és pedagogiai ismeretek allandé gyarapitésa, a szaktargy kérébe tartozd uj tudomanyos eredmények
megismerése és a szakmodszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

Aktiv részvétel a szakmai munkakdzosség munkajaban, a tovabb- és dnképzésben szerzett ismeretek megosztisa
a kollégakkal, a szaktargyi értékelés helyi elveinek egyeztetése, helyi tantervek kidolgozasa. Belsd tovabbkép-
zésen eldadas, bemutato Ora tartasa, mérdlap készitése, vizsgasorok sszeallitdsa.

Ha megbizhato segité-, illetve mentortanéri feladatokkal, akkor azok teljesitése.

Részvétel a szaktantermi és szertdri anyag rendszerezésében, megdrzésében €s fejlesztésében. A szaktermek
rendjének feliigyelete és a tantermek zarasa.
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e Palyazati lehetségek kihasznalasa, részvétel azok megvaldsitdsaban.

» Részvétel a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, kihasznilva a véleménynyilvanitis, a javaslattétel és a
dontés lehetbségét.

e Az iskolavezetés utasitdsira részvétel az Oktatasi Hivatal, a Reformétus Pedagogiai Intézet vagy egyéb intéz-
mények altal szervezett tovabbképzéseken.

e Az intézmény elvarasdhoz igazodd hétévenkénti legalabb 120 6ras akkreditalt pedagégus tovabbképzés
teljesitése.

* A tanuldk feliigyelete az iigyeleti rendben foglaltaknak megfelelden. Az alapvetd magatartdsi normak betarta-
tasa. A tanulo- és gyermekbaleseteket eldidézd okok feltarasa és megsziintetése. Eljaras baleset esetén.

e A hétranyos helyzetii, a lassubb tempdban haladé tanulok felzarkoztatasa.

o Kozremiikddés a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanulé fejlédését veszélyeztets
koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

o A tanulok feliigyelete iskolai és iskolan kiviili rendezvényeken, valamint egészségiigyi sziiréseken.

» Részvétel az iskolai szintli rendezvényen, linnepségen vagy a beosztasnak megfelelé kozremiikodés.

* Feliigyelet a belso és kiilsd vizsgak, felmérések irasbeli részénél, illetve aktiv kozremiikddés a szaktargyat érint
szobeli vizsgak lebonyolitdsaban.

e Kozremiikddés a torvényi elvardsoknak megfeleld dokumentum-feliilvizsgalatban.

» Kapcsolattartas azon iskoldkkal, intézményekkel, amelyek az iskola nevelé-oktaté munkaja szempontjabol
fontosak.

e Vizsgakhoz kapcsol6dd dokumentumok, jelentések, statisztikak pontos és hataridére térténd leadasa.

e Munkaidd-nyilvantartas vezetése, annak hataridében térténd leadésa a gazdasagi irodaban.

» Bizonyitvanyok, térzskényv és az elektronikus naplé adatainak egyezése.

Elvarasok a tanitassal le nem kotétt munkaidében

¢ A kimagaslo teljesitményt nyujtd tanuldk tehetségének kibontakoztatisa, nyelvvizsgara, versenyre torténd
felkészités.

¢ Aktiv szerepvallalds tanérdn kiviili szabadidds programok (sport, kulturélis, stb.), versenyek megszervezésében.

o Erdekldési teriiletekhez kapcsolddd tanuléi koézosségek (szakkor, érdekl8dési-, dnképzékdr) szervezése és
irdnyitasa.

o Részvétel, tisztségek vallalasa, a telepiilés trsadalmi, kulturélis, sport, sth. civil szervezetében.

Hatranyos helyzetii és tehetséges tanulék képességének fejlesztése

e Részben tanitasi 6ran, részben tandran kiviili tevékenység soran valosul meg.

o Fontos a tanulok megismerése, az okok feltarasa, a pedagdgusok kozotti konzulticid, a tanulok és pedagdgusok
kozotti jo egylittmiikodés, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi tdmogatdval vald kapcsolattartas, egyiittmii-
kodés.

o A lehetségek és forrasok felkutatdsa és maximalis kihasznalasa.

Az intézmény igazgatdja a munkakori leirdsan til — kiilén egyeztetés alapjan — minden olyan feladattal megbiz-
hatja, amely az iskola érdekeivel, oktatd-neveld munkdjaval dsszefiigg.

Kételessége minden olyan feladat elvégzése, mellyel az igazgato és helyettesei megbizzak és aranytalan sérelem-
mel nem jar a dolgozora nézve.
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Az osztalyfonok feladatai

A Pedagogiai Programban megfogalmazott elvek érvényesitése, értékek atadasa a neveld munka soran, a
tanuldk személyiségfejlddésének €s az osztalykozdsség kialakuldsanak biztositdsa. A nevelési lehetdségek
maximalis kihasznéalasa.

A tanuldk személyiségének, képességeinek, csaladi hatterének megismerése. Javaslat a tanuldk jutalmazasara,
segélyezésére, elmarasztalasara.

A tanul6k palyavalasztasanak irdnyitasa, sziikseég esetén jellemzés készitése.

A tanulék tanulmanyi eredményének, hidnyzasanak (igazolt és igazolatlan, tantargyankénti) fegyelmi
helyzetének, magatartasanak, szorgalmanak, neveltségi szintjének, egészségi allapotanak nyomon kovetése.
Sziikség esetén elektronikus ellendrzd, vagy levél utjan a jogszabalyokban meghatarozott személyek, szervek
értesitése.

Az egészségligyl szlrdvizsgalatok segitése, egészségligyi lapok Gsszegylijtése.

Javaslat a tanuldk magatartdsanak, szorgalmanak mindsitésére.

Egyiittmiikddés az osztaly didkbizottsagaval. A tanulok rendszeres tajékoztatasa az iskola el6tt allo
feladatokrol, mozgdsitis azok megoldasara, kdzremiikodés a tandran kiviili tevékenységek szervezésében. A
tanuldk tulterheltségének megakadalyozasa.

Javaslattétel minden olyan esetben, ami 6sszefiiggésben van az osztaly és az iskola életével.

Az osztilyban tanitd pedagdgusok, oktatok munkédjanak koordinalasa, szitkség esetén tandcskozas
Osszehivasa.

Kapcsolattartas az osztaly sziil6i munkakozosségével, a nevelStanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait
segitd szakemberekkel (pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, gyermek- és ifjisagvédelmi tdmogatd
véd6nd, gyamiigyi munkatars, diakonkormanyzat munkéjat koordinal6 tanar, stb.).

A szul6k rendszeres tajékoztatisa a tanuldk magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérél. Félévenként legalabb
egyszer szil6i értekezlet tartasa.

Az osztallyal kapcsolatos iigyviteli feladatok ellatasa (elektronikus ellenérzd, osztdlynapld, torzskdnyv,
bizonyitvany preciz vezetése, oktoberi, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracid, tanuldi jellemzés készitése, tanuloi kérdéivek kitoltése, stb.).

Az osztalyfonoki nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd tanmenet elkészitése, hatariddre, adott szempontok
alapjan.

Részvétel az osztalyfonoki vagy az osztalyfondki tevékenységgel dsszefiiggd feladatot ellaté munkakdzosség
munkijaban. Javaslatokkal, észrevételekkel, a kijelolt feladatok elvégzésével a kbzdsség tevékenységének
segitése.

A tanulasi-, a magatartasi- és beilleszkedési nehézségek feltérképezése, az okok feltarasa, 1épések a probléma
megoldasa érdekében. Konzultacio a tanuldval, kollégakkal, sziil6kkel, szakemberekkel.

A tanulék szocialis hatterének megismerése, a hatranyok kompenzaldsa a rendelkezésre allo eszkdzdk
igénybevételével.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok kiemelt kezelése.

Tandran kiviili osztalyprogramok szervezése.

Iskolan kiviili rendezvények (kirandulds, szinhazlatogatas, stb.) el6tt balesetvédelmi oktatést tartdsa a tanuldk
szamara.

Ha van az osztalyaba jaro diakok k6zott kollégista, akkor félévente egyszer (akar tobbszor is) a kollégiumban
egyeztessen a kollégiumi nevel6tanarokkal a tanulé helyzetérdl.

Az osztalyhoz kapcsolédd adminisztracids feladatok ellatisa, pontos, naprakész vezetése (pl. beiratkozas,
napld, térzskdnyv, bizonyitvany).

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, a megtartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallalo

Hajdunanas, .....................
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Munkakéri leirds kiegészitése az aldbbiak szerint meghatirozott
osztalyfonoki feladatokkal

a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek dsszefoglalasa

osztalyfénoki munkajat pedagdgiai programunknak az osztalyféndki munka tartalmat, az osztalyféndk felada-
tait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmény és a munkakoztsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok elékészi-
tése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési feladataira,

a helyi tanterv alapjan osztalyfdndki tanmenetet készit, osztalyfénoki tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: digitalis napld, tdrzskdnyv, bizonyitvany, stb.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapesolatos bejegyzéseket, szdmontartja a csalddi vasamapo-
kon val6 részvételt

elékésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az el8irt idében leadja a kirdndulasi tervet,
kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok szileivel, a sziil6i munkakdzdsséggel, az osztaly didkdnkorméanyzati
vezetdivel,

biztositja osztalya képviselSinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes diakparlamenten vald
részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal, és az iskola lelki vezetSjével

a konferenciat megelézden legalabb hdrom nappal bejegyzi javaslatat a tanulék magatartas és szorgalom je-
gyére vonatkozdan,

részt vesz a kdzbsségi szolgalat keretében a tanuldk tevékenységének kivetésében, dokumentslasiban és el-
lenérzésében,

el6késziti a sziildi értekezleteket, arrdl jelenléti ivet vezet és jegyzdkonyvet készit(tet)

részt vesz osztalya bemutatkozd miisoranak, szalagavatd misoranak, ballagasanak, stb. elkészitd munkalata-
iban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a sziikségleteknek
megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes el6irasaira,

kézremiikddik a valaszthatd foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztalya tanuldinak a felss-
fokt tanulmanyokra torténé jelentkezését,

folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoracidjara, a teremben elhelyezett falitijsag tartalmanak kar-
bantartasara,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényii, beilleszkedési nehézségekkel
kiizd6 tanuldk, stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagdgiai programban leirt elvek szerint végzi,
folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat

a tanév elején osztalya szaméra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt, az oktatasrdl széld
feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

az osztalyfonok ellendrzési kitelezettségei

november, janudr és aprilis honap 5. napjéig osztalya tanuloit érintéen ellendrzi a digitalis napld osztalyozod
részének allapotat, az osztdlyzatokat érint§ hidnyossagokat jelzi a teriiletért felelés igazgatohelyettesnek,
figyelemmel kéveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, nyolc napon beliil igazolja a hidnyzisokat,
elvégri a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, szilkség esetén elektronikus iizenetben vagy
levélben értesiti a sziiléket,

a digitalis napléban irott lizenet ttjdn értesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az 5zMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzéasrol
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e a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdem-
jegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatdl a tanuld kéardra.

kiilonleges feleldssége
o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a tanuldkkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapesolatos informacidkat,
e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,
o bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
e a hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak

d) osztalyfonoki megbizdasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

e osztalyféndki megbizatasanak hatarozott idotartamat az igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum
tartalmazza,

o osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az igazgato altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

e az osztalyfondki megbizas a megbizasban megjeldlt hataridé lejartaval automatikusan megszinik, ett6l elté-

réen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfondki feladatokkal torténd megbizas visszavona-
séra, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

A munkakozosség-vezetd feladatai

Az intézményben folyd neveld — oktatd munka koordinalasa, a szakmai munka, a szaktargyi oktatas segitése,
A munkak6z0sség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasara.

A munkakdzosségen belill egységes kivetelmény-, értékelési rendszer kialakitasa. Felmér6 dolgozatok, vizsgak
tételsoranak, értékelési itmutatdinak munkakéziosségi szinten torténd kidolgozasa.

A tantargyfelosztas, az érettségire felkészitd csoportok, a szakmai tovabbképzések, a tanulmanyi versenyek
programjanak, a pedagdgiai munka eredmeényességének, a kvetkezd tanév tankdnyvrendelésének, a pedagogus-
allashelyek palyazati anyaganak, munkakézdsségi tagok szakmai munkéjanak, munkafegyelmének véleménye-
zése, javaslattétel,

o A munkakozosség éves programjanak elkészitése.

A munkakdzdsséghez tartozd pedagdgusok tanmenetének véleményezése, jovahagyasra torténd felterjesztése.
A tanmenetek szerinti haladas és kdvetelményrendszer megvaldsulasanak feliigyelete.

Oralatogatas a munkakozosség tagjainal és a tapasztalatokrol beszamold készitése.

A munkakozosségi tagok szakmai, pedagdgiai, oktatoi tevékenységének ellendrzése és értékelése, s ezek alapjan
javaslat jutalmazasukra, fegyelmezésiikre.

o A munkakdzisség képviselete. Kapesolattartas mas munkakdzosségekkel intézményen beliil és varosi szinten.

e Testvériskolai kapcsolatok apolésa.
o Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a munkakozosség tevékenységéril.

e Kozremitkddés a torvényi elvarasoknak megfelelé dokumentum-felillvizsgalatban.

o Intézményi belsd vizsgak szervezése, lebonyolitasa, dokumentalasa.
e Kozremiikddés intézményi szintli rendezvények, linnepségek rendezésében, a hagyomanyok apolasaban.
o Erdekl6dési teriiletekhez kapcsolddé tanuloi kozosségek szervezése és iranyitasa (szakkor, érdeklddési kor, 6n-

képzokor).

e A tantargycsoporttal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsa, lebonyolitésa.
e Az intézmény beiskolazasi tevékenységének segitése.

o Szaktargyi versenyekkel, érettségivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi feladatok ellatasa.

e Tantargyhoz kapcsolddo kiilsé eléadasok latogatasa.

o Tovabbképzések, bemutatdk szervezése, szakmai tapasztalatok 4tadésa.

e Palyakezddk segitése.

e A szertari allomany rendszerezése, fejlesztése, selejtezése.

Palyazati lehetdségek kiaknazasa, sikeres palyazatok megvaldsitasa.
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Munkdltatoi megbizds
munkakizosség-vezetoi feladatok ellatdsara

A pedagodgusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1) bekezdése, vala-
mint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.)

Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alapjan munkéltatdi jogkSromben eljarva hatdrozott

iddre megbizom &nt az alabbi feladatok ellatasaval:

a) az elldtandd meghizds: munkakiozisség-vezetdi feladatok ellitdsa az intézmeny ............cceveevvnnnnn
munkakizisségében,

b) ameghizds érvényessége.......t0l .................. ig tart.

¢) havi munkakizisség-vezetdi meghizdsi dijdt ................. dllapitom meg.

igazgatd

A munkakiozosség-vezetdi feladatokkal torténd meghbizds melléklete:

Munkakori leirds kiegészitése az aldbbiak szerint meghatdrozott
munkakizosség-vezetoi feladatokkal

a) dltalinos vezetdi és koordindcios feladatai

rorr

felel6s munkakozossége iskolai szintli szakszeri miikodéséért, a munkakdzdsségi feladatok koordi-
nalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakozdsség szamara, amelyen elkészitik az éves
munkatervet, irdsban rogziti a munkakdzosség munkatervét, beszamolait,

minden €v augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkak6zosségét, sajat szakteriiletét
érint6 pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkak6z3sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
figyelemmel kisérése, elGkészitése és végrehajtasa,

a munkakozsségen belill egységes kovetelmény-, értékelési rendszer kialakitasa, felmér§ dolgoza-
tok, vizsgak tételsoranak, értékelési Utmutatoinak dsszehangoldsa, munkakdzdsségi szinten térténd
kidolgozasa

evente szeptember 30-ig ellendérzi a munkakdzosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

¢vente marcius honapban attekinti a munkak6zdsség tagjainak tanmenet szerinti haladasat, a két ho-
napnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatdnak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkakdzdsség
megbeszélésein ¢€s értekezletein, sziikség esetén a munkakozdsség értekezletérsl emlékeztet fel-
jegyzést készit,

erdeklddesi tertiletekhez kapesolddo tanuloi kdzosségek szervezése és iranyitasa (szakkdr, dnképzé-
kor, stb.)

az igazgatd megbizaséra részt vesz az intézményi dnértékelésben,

segiti az intézmény beiskolazéasi tevékenységét

megszervezi a munkakdzosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a szilkségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkakdzdsség tagjainak.
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b) pedagogustarsait tamogato szakmai és vezetoi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség esetén segiti
azt,

javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozd gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel kiséri
a mentor €s a gyakornok egyiittmiikodését,

a tanév végén irdsban értékeli a mentor gyakornokot segit6é szakmai tevékenységét,

felel6sséggel tartozik a munkakdzdsség szakmai munkajahoz szitkséges szemléltetd eszkdzok, kony-
vek, stb. rendeltetésszerl hasznalatdnak biztositisaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért,
allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elékésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozdsségét érint6é hazi tanulmanyi ver-
senyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakdzdsség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten Gsszefoglalja
és kozzéteszi,

minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulesfeladatokkal megbizando szakta-
narok személyére,

legalabb évi 6t alkalommal érat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak,

az érettségi vizsga el6készitésekor attekinti és ellendrzi az irasbeli és szdbeli vizsgara el6készitett
eszkozoket.

¢) kiilonleges felel6ssége

L]
®

felels pedagbgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informaciokat,
kotelessége a tanari és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsa,

bizalmasan kezeli az ellenérzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

a hatiskorét meghaladd problémadkat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, ill. az igazgatd-
helyetteseknek vagy az igazgatonak.

d) megbizdsanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

munkako6z6sség-vezetdi megbizatdsanak hatarozott idétartamat az igazgato altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

munkak6zosség-vezetdi feladatainak az adott naptdri évre meghatdrozott megbizasi dijat az
igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

munkakozisség-vezetdi megbizasarol irasban lemondhat, a munkak6zdsség-vezetdi megbizas-
rél torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi lehetdvé, ennek benyj-
tasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

a munkak6zOsség-vezet6i megbizas a megbizasban megjelolt hataridd lejartaval automatikusan
megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetésége van a munkakézosség-vezet6i
megbizas visszavondsara, a meghbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Hajdinanas, .........cocvenn..

igazgatd

A munkakéri leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Hajdunands, .........cooovveeniannns

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, a megtartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallald

Hajddndnas, ..................
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A gvermek- és ifjlisagvédelmi tAmogaté feladata

Az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységének segitése és dsszehangolasa.

A tanuldk és a sziil6k irdsban torténd tajékoztatasa sajat tevékenységérdl, feladatairol, elérhetdségérsl és azokrol
a lehet8ségekrol, személyekrdl, intézményekrél, amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak.
A gyermekvédelmi feladatot ellato fontosabb intézmények cimének, telefonszamanak jol lathato helyen torténé
kifliggesztése.

Segitségnyujtas az intézményekkel trténd kapcsolatfelvételben, a tanulék helyzetének nyomon kévetése.

A jogszabalyban jelzett esetben a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat értesitésének kezdeményezése, rész-
vétel esetmegbeszéléseken.

Anyagi problémak esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi kedvezmény, tankényvtamogatas, étke-
zési hozzéjéarulas, pénzbeli tamogatds vagy természetbeni juttatdsok kezdeményezése.

Segélyek, alapitvanyi timogatasok, palyazatok felkutatasa és lehetéségek kihasznalasa,

Onkorményzati szocialis juttatasok megszerzéseben vald kdzremiikddés.

A Polgarmesteri Hivatal felkérése alapjan személyes részvétel a timogatasok elosztasaban, a csalddokhoz tor-
ténd eljuttatasaban.

Kézremiikddes egészségnevelési és drog-prevencids program kidolgozasédban és végrehajtasaban.
Egészségvédd, mentalhigiénias és szenvedélybetegség megeldzd programok szervezése a tanulok részére.
Sziikség esetén véds-6vo intézkedések kezdeményezése és kozremiikidés ezek megvaldsitasaban.
Tovabbképzések szervezése (tantestilletnek, sziiléknek) szakemberck bevonasaval.

Veszélyeztetett és hatranyos (HH és HHH-s) helyzetti, beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézséggel kiizdé
tanulok felmérése és nyilvantartasa, a csaladi kornyezet megismerése, a veszélyeztetd okok feltarasa. Az érin-
tett tanul6k helyzetének nyomon kovetése, a tapasztalatok feljegyzése.

Az igazolt és igazolatlan mulasztasok figyelemmel kisérése és jelzése a lakohely szerinti jegyzének.
Kapcsolattartas a tanuldkkal, a tantestiilet tagjaival (szaktanarokkal, szakoktatokkal), az osztalyféndkkel, a szii-
161 munkakézdsséggel €s a didkonkorményzattal, a sziilSkkel személyes megbeszéléseken, fogaddorakon, sziiléi
értekezleten. T4jékoztatas, tanacsadés.

Egyuttmiikddeés a kollégiummal, a Reformétus Pedagdgiai Szakszolgélattal, a Csaladsegits és Gyermekjoléti
Szolgalattal, Polgdrmesteri Hivatallal, a hdziorvossal és az iskolaorvossal, a renddrséggel.

Csaladlatogatas a veszélyeztetett tanuloknal. A gyermekvédelemmel foglalkozé szolgalat, hatésig részére az
osztalyfondkokkel kozbsen kérnyezettanulmany készitése.

Pélyavalasztas, tovabbtanulds segitése.

Kozremiikddés szabadidds, kulturalis, sport és sziinidei programok, taborok, fidiiltetés szervezésében,
Onismereti, konfliktuskezeld tréningek szervezése.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése és az érintettek tajékoztatasa.
Onképzés és a szakirodalom folyamatos tanulmanyozéasa.

A bizalmas informaciok megdrzése, tovabbadasa a jogszabélyokban megengedett formaban.

Beszamolo készitése a tantestiilet, az iskolavezetés, a fenntart6, a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat ré-
szére a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkardl.

rore

A munkak®éri lefrasban foglaltakat tudomaésul veszem, a megtartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallalé

Hajdinanas, .............oooeevevnnnn.
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Iskolai kbnyvtaros tanar feladatai

Heti torvényes munkaidd: 40 6ra
e 26 Ora nyitvatartds, kdnyvtari orak.
e 4 6ra a konyvtar zarva tartdsa mellett munkahelyen végzett konyvtari munka (allomanygyarapitas, allo-
manygondozas, iskolai kapcsolattartas, stb.).
¢ 2 ora munkahelyen kiviil végzett felkésziilés (tajékozodas a konyvpiacon, egyéni beszerzések, tovabbkeép-
zés, tapasztalatcsere), valamint a pedagdgus munkakérrel 0sszefiiggd mas tevékenység.
e 8 6ra szabadon felhasznalhaté munkaidé

Az iskolai kbnyvtaros tanar feladata

o A kdnyvtar nyitvatartasi és miikddési rendjének tanévenkénti meghatarozasa.

o Tajékoztatis nyhjtasa a dokumentumokrél és szolgaltatisokrdl (falinjsagon, honlapon stb.).

¢ Tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelels id6pontban nyitvatartas, egyéni és csoportos hely-
ben hasznalat, kényvtari dokumentumok kélcsénzésének biztositasa.

e Tanorai foglalkozasok tartasa.

e Konyvtarbemutato foglalkozasok tartasa, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtd orak vezetése.

e A kényvek rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa.

e A kolesdnzési nyilvantartas pontos vezetése.

e Tajékozddas az vj kiadvanyokrol.

o Az iskolai kdnyvtar gylijteményének fejlesztése a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével,
az intézményi koltségvetés fliggvényében.

e Kapcsolattartas az osztalyfondkokkel, szaktanarokkal, munkakdzosség-vezetokkel.

e A beszerzési forrasok novelése érdekében palyazatfigyelés, palyazatiras és palyazatok megvaldsitasa.

o A kiilonb6zé informécidhordozdk hasznalatahoz, a nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzok biztositasa.

o Az 1j dokumentumok alloményba és konyvtari nyilvantartasba vétele, a nyilvantartasok naprakész vezetése.

e A raktari rend kialakitasa, fenntartasa, az allomany (amelyért anyagi felelésséggel tartozik) megdvasa.

e Konyvrongalasért, és vissza nem adott kényvekért kartérités kezdeményezése.

e A muzedlis értékil allomany gondozasa.

o [skolatorténeti dokumentumok gyijtése és gondozasa.

o Az alloméany feltarasa szamitogépes rendszerben.

o A felesleges, elhasznalddott, elavult konyvek allomanybol térténd torlése az eldirasoknak megfelelden.

e Kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban. ,Ingyenes tankdnyvek” bizto-
sitdsa.

e Kapcsolattartas a tobbi iskolai kdnyvtarral, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények kényv-
taraival, a varosi kényvtarral.

e Leltarozas elkészitése és lebonyolitasa.

o A konyvtar miikddésével kapesolatos dokumentumok elkészitése, felilvizsgalata.

e Kozremiikodés iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitisaban,

e Tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

e Megbizas esetén tanuldcsoportok feliigyelete.

e Az intézmény elvarasahoz igazodo hétévenkénti legalabb 120 dras akkreditalt pedagdogus tovabbképzés teljesi-
tése.

e Szakmai, mddszertani konferencidkon vald részvétel.

e Tapasztalatok atadasa iskolai szinten.

e Statisztikai adatok szolgéltatdsa.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, a megtartasaért felelésséget vallalok.

munkavallald
Hajdinanas, .........coooiiiiiiiaaan.
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w
A diakmozgalmat segiti pedagigus feladata

® o e

Az iskola didksaganak segitése.

Az iskolai didkénkormanyzat tevékenységének tdmogatasa és 6sszefogasa.

Napi kapcsolat az IDB vezetdivel, szervez8 munkajuk és a jogok gyakorldsdnak segitése.

Részvétel IDB iiléseken, diakgyliléseken.

A diak-6nkorméanyzati valasztasok elSkészitése és kbzremiikidés annak lebonyolitdsaban.

Kozremilkddés a didkénkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatanak moédositisa, az éves munkaterv
elkészitése soran, eldsegitve ezzel a didkok felelds, ontudatos allampolgarra nevelését.

A tanuldk, a neveltestiilet és az iskolavezetés hatékony és kiegyensulyozott egyiittmiikddésének eldsegitése.
A tanulok érdekeinek képviselete a tantestiilet és az iskolavezetés el6tt, a didkok kérésének tovabbitasa.

A didkjogok érvényesiilésének biztositdsa az intézményi dontéshozatal soran.

K&zremiikodés a hazirend térvényi elvarasoknak megfeleld feliilvizsgalataban.

Az iskolai panaszkezelési rendszer megalkotasanak, miikédésének segitése.

Az osztalyfdnokdk tajékoztatdsa a didkdnkormanyzat iiléseirdl, diakgytilésekrsl, didkforumokrdl és az ott
sziiletett dontésekrsl.

Egylittm{ikddés a gyermek- és ifjisagvédelmi timogatdval a hatranyos helyzetiiek segitése érdekében.

A didkdnkormanyzat mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositisa az iskola vezetésével egyiittmii-
kodve.

Palyazatok irdsa és megvaldsitasa.

Kdzremiikddés az iskolai rendezvények szervezésében, feliigyeletében, a szabadidd kulturalt eltdltésének biz-
tositasa.

Diakkézgyiilés, didk-6nkormanyzati nap (tanitasnélkiili munkanap) lehetdség szerint iskolai tabor szervezése,
taboroztatas.

Részvétel a tanuldk helyzetét elemzb, értékeld beszamoldk elkészitésében.

Kapcsolattartas iskolan kiviili halozatokkal.

Egyiittmiikddik regionalis (vérosi, telepiilési) gyermek-diak érdekképviseletekkel.

Segitségnynjtas nemzetkozi didkkapesolatok szervezésében.

Szbbeli és irasbeli beszamolo a tanév sordn végzett munkardl és az eredményekrdl nevelétestiileti értekezle-
ten.

Az intézményvezetd és iskolavezetés szobeli tijékoztatasa.

Beiskolazas segitése.

Részvétel varosi rendezvényeken.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, a megtartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallalo

Hajdiinanés, .....................
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Hitéleti igazgatohelyettes

Az iskola igazgatojanak kdzvetlen munkatarsa.

A hitéleti igazgatohelyettes szolgalati viszonyaval kapcsolatban a munkavégzés beosztisaval, szervezésével, ira-
nyitasaval kapcsolatos jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

A hitélet igazgatohelyettes a fenntartdo Hajdinanasi Reformatus Egyhazkozség vezet6 lelkipasztoranak lelkipasz-
tori feliigyelete alatt végzi tevékenységét.

Feladatkorét az iskola igazgatdja hatarozza meg, s ennek végrehajtasarol az igazgato altal meghatarozott idében
kételes beszamolni.

A hitéleti igazgatéhelvettes felelGssége és feladatai;
Felelds:

« aziskolaban folyé lelki gondozasért,

« agyermekek, pedagogusok, intézményi munkatarsak kozott folyd diakdniai és misszidi munkaért,

« agyermekek keresztyén neveltetésért

o felelds az iskolai hagyomanyok dpolasaért, a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeEséért.

s  Részt vesz az iskola beiskolazasi tevékenységében.

e A jogszabalyoknak megfelelGen részt vesz az iskola dokumentumok elkészitésében ( tovabbképzési terv,
Pedagogiai program, SzMSz stb.)

« Gondoskodik a teriiletéhez tartozo nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasardl, egységes kitoltésérdl, ve-
zetésérol s ezeket rendszeresen ellendrzi is

Feladata:

e megjeleniti a krisztusi, ezen belill a reformatus szellemiséget az iskolaban.

e az intézmény vallaspedagdgiai céljainak megvaldsitasa

o az intézménybe jard gyermekek, pedagdgusok és munkatarsak kézott folyo lelki gondozas dsszefogasa
e az egyhdzi linnepek megtartasaval kapcsolatos szervezémunka koordinalasa

o egyuttmikédés az intézményi csendesnapok szervezésében

e gondoskodas a bibliadrak, imadrék és istentiszteletek megtartasarol

o epyiittmiikddés a gyermek-¢és ifjisagvédelmi tamogatdval a szocialis problémakra megoldas keresése

e az 6kumenikus kapcsolatok dpolasa

e asziilkkel valo egylittmik&dés, kapesolattartas

e cserkészcsapat lelki vezetésének ellatasa

e atovabbképzésekrdl, valamint a hazai és nemzetkdzi reformatus kdzéletrdl a nevelGtestiilet tajékoztatsa.
e avallastanarok munkacsoportjanak szakmai feliigyelete

e  az Iskolai Didkbizottsag segitése

e  kapcsolattartds a reformatus kézoktatasi intézményekkel

e  atdrténelmi egyhazak hitoktaté munkatarsanak adminisztrativ ellenérzése, szervezés, el6készités segitése
e az iskola honlapjanak és facebook-oldalanak szerkesztéi feligyelete, felelése

e aziskolai didksportegyesiilet munkajanak feligyelete, szervezése

e apalyaorientdcids nap megszervezése

Pedagogiai igazgatéhelyettes

Az iskola igazgatdjanak kdzvetlen munkatarsa.

Feladatkorét az iskola igazgatdja hatarozza meg, s ennek végrehajtasardl az igazgatd altal meghatarozott idében
koteles beszamolni.

Személyes feleldsséggel tartozik az iskola oktatd-nevelé munkdjara vonatkozd célok megvalositasaért, a tapasz-
talatokat elemzi, és errdl tijékoztatja az igazgatdt.

Fébb felelosségek és tevékenyséoek
+ Feladatai a gimnaziumhoz kapcsolodo tevékenységekre vonatkoznak.
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« A gimndziumra vonatkozé dokumentumokat kezeli.

* Az egyéb foglalkozasok, benntartzkodas kimutatésat szeptember 15-ig az igazgatohelyettesekkel kozo-
sen gsszesiti.

* Az orszdgos idegen nyelvi és kompetencia-mérést megszervezi, feliigyeli.

* Felelds az iskolai hagyoméanyok dpolasaért, a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezéséért.

*  Részt vesz az iskola beiskolazdsi tevékenységében.

* Az iskolai statisztika elkészitése az igazgatohelyettesek bevonasaval a jogszabalyban megadott hatér-
iddre.

» Engedélyt ad esetenként ora- ill. teremcserére, mizeumi rakra.

* A jogszabalyoknak megfelelden részt vesz az iskola dokumentumok elkészitésében (tovabbképzési terv,
Pedagégiai program, SzMSz, stb.)

+ Részt vesz a teljesitményértékelési feladatok (TER) elvégzésében

* Gondoskodik a teriiletéhez tartozé nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztdsarél, egységes kitoltésérol,
vezetésérdl s ezeket rendszeresen ellendrzi is.

*  Koveti a tanuldlétszam alakuldsat, a tankotelezettségi jogszabalyok végrehajtasat.

* A tankOnyvrendelést segiti, sziikség esetén a munkakdzdsség-vezetdk altal felméri, Gsszesiti és a megje-
161t hatariddre leadja az igényeket.

* Eldzetes megallapodas alapjan vezeti a félévi és év végi osztalyozdkonferenciakat.

* Eldzetes megéllapodés alapjan részt vesz az intézmény képviseléjeként a zarévizsgakon.

« Palyavalasztasi, palyaorientacios feladatok szervezésért

Kozvetlen feleldsség:

* Az osztalyf6ndki, idegen nyelvi munkakdzdsség munkéjanak koordindlasa, feliigyelete
+ Az iskola kényvtaros munkéjanak koordinalasa.

* Az iskolai ifjusigvédelmi timogatd munkéjanak iranyitasa

» Aszalagtiiz6 és a ballagds megszervezése, irAnyitasa

» A BECS szervezése, iranyitdsa

* A Reformatus EGYMI munkatarsaival valo kapcsolattartas, egyiittmiikédés

* Akiilonleges bandsmodot igényld tanuldk segitése, haladasuk nyomon kivetése

Kozvetett felelosség:

* A kulturalis rendezvények és iskolai rendezvények megszervezése és lebonyolitdsa soran a konkrét fele-
lésokkel valo egyeztetés (pl. farsang, K6rosi bal).

* A kezdd” osztalyfdn6kok munkéjanak segitése

* A munkakdzdsség -vezetdk véleménye alapjan az angol, német, valamint az osztalyfénoki tanmeneteket
jovahagyja.

* Atanév elején a koriilményeknek megfelelden felkésziti a munkakdzosségeket. Munkajukat az éves fel-
adatok végrehajtasaban segiti, ellenérzi és értékeli.

+ Segiti az iskolai szi{il6i munkakdzdsség munkajat.

Ellendrzés

* Az iskolaigazgatdja altal kiadott 4ltalanos irdnyelvek szerint dolgozik.

+ Ellatja az idegen nyelvi és az osztalyféndki munkakdzdsség ellendrzését.

» Nevelési ligyekben ellatja az intézmény képviseltét.

* Ellendrzi az osztalyok osztalyféntki munkajat

*  Ellendrzési iitemtervet készit, alkalomszertien, bejelentés nélkiil vizsgalja feliil pl. a tanarok munkaid§
elszamolasit, egyéb foglalkozasi naplok vezetését s errdl esetenként feljegyzést készit.

¢ Iranyitja és ellendrzi a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatot ellatd tanarok munkajat.

* Iskolai szinten ellenérzi az iskola rendjét, észrevételét jelzi az ligyeletes tanarnak és az igazgaténak.
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Altalinos (nevelési-oktatdsi) igazgatéhelyettes

Az iskola igazgatdjanak kézvetlen munkatarsa.

Feladatkorét az iskola igazgatoja hatarozza meg, s ennek végrehajtasardl az igazgat6 altal meghatarozott idében
koteles beszamolni.

Személyes feleldsséggel tartozik az iskola oktatd-neveld munkajara vonatkozo célok megvaldsitasaért, a tapasz-
talatokat elemzi, és errdl tajékoztatja az igazgatot.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

A gimnaziumra vonatkozo dokumentumokat kezeli.

A tantargyfelosztast hataridére elékésziti a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan, a fenntarténak az
elkészitett anyagot az igazgatoval kdzdsen augusztus 15-ig megkiildi.

A tantargyfelosztassal 6sszhangban az drarendet szeptember 1-ig elkésziti.

Az egyéb foglalkozasok, benntartdzkodas kimutatisat szeptember 15-ig az igazgatdhelyettesekkel ko-
z8sen dsszesiti.

Az iskola irasbeli érettségire, kdzép- és emelt szintil érettségi vizsgara vald jelentkezések felmérése és
Osszesitése- az érvényes rendeletek, utasitdasok alapjan. A hatarid6 el6tt egy héttel az iskola igazgatdja-
nak ellendrzésre bemutatja.

Az irasbeli vizsgakra (érettségi, javito, osztalyozd, kiillonbdzeti) a tanari feliigyelet a vizsgak megkez-
dése eltt egy héttel - egyeztetve igazgatohelyettes kollegaival — elkésziti, és azt a felligyeld tanarokkal
ismerteti.
Részt vesz az iskola beiskolazasi tevékenységében.
Az iskolai statisztika elkészitése az igazgatOhelyettesek bevonasdval a jogszabalyban megadott hatér-
idére.
Az intézményi pedagdgiai programban tervezett belsé vizsgak —pl. 10. évfolyamon , kis érettségi” iras-
beli és/vagy szdbeli vizsgainak, a 12. osztalyban a ,,préba érettségi” — megszervezése.
Az iskoldban el6fizetett szakmai/jogi folydiratok az interneten elérhet§ hivatalos jogforrasok rendszeres
atnézése, s az ebbdl adodo feladatok, feleldsok kijeldlése.
Az orszagos, megyel, helyi tanulmanyi versenyek lebonyolitasanak szervezése.
A tavolmaradd tanarok helyettesitésrdl gondoskodik, havonként dsszesiti a helyettesitéseket.
Engedélyt ad esetenként ora- ill. teremcserére, muzeumi érakra.
A jogszabalyoknak megfelelden részt vesz az iskola dokumentumok elkészitésében (tovabbképzési terv,
Pedagogiai program, SzMSz stb.)
Részt vesz a teljesitményértékelési feladatok (TER) elvégzésében
Gondoskodik a teriiletéhez tartozd nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasardl, egységes kitdltésérol,
vezetésérdl s ezeket rendszeresen ellendrzi is.
Koveti a tanulolétszam alakulasat, a tankotelezettségi jogszabalyok végrehajtasat.
A tankdnyvrendelést koordinalja: a munkakozosség-vezettk altal felméri, Gsszesiti és a megjeldlt hatar-
iddre leadja az igényeket.
Elézetes megéllapodas alapjan vezeti a félévi és év végi osztalyozdkonferenciakat.
Elézetes megallapodas alapjan részt vesz az intézmény képviseldjeként a zarovizsgakon.

Kozvetlen felelosség:

.

A matematika-fizika-informatika ill. a természettudomanyos munkak6zdsség munkajanak koordinalasa.
Az iskolai ligyelet miikidtetése, a beosztas elkészitése.

Az elektronikus naplo kezelése, feliigyelete - a rendszergazda segitségével

A szaktandrokat figyelmezteti, ha:

- a tanuldknak nincs elegendd érdemjegyiik,

- szaktanari figyelmeztetés indokolt esetben elmaradt, ...stb.,

- a tanar munkafegyelme nem kielégitd (késik, ...stb.)

- munkaidé nyilvantartasukat nem vezetik rendszeresen.

Eljuttatja a versenykiirasokat, programismertetdket a szaktanarok felé.

A munkakézisség-vezetdk véleménye alapjan a matematika, fizika, informatika, valamint a biologia,
kémia, f5ldrajz, rajz, testnevelés tanmeneteket jovahagyja.
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* Atanév elején a koriilményeknek megfelelen felkésziti a munkakdzosségeket. Munkajukat az éves fel-
adatok végrehajtasaban segiti, ellenérzi és értékel.

¢ Ellatja a matematika-fizika-informatika ill. a természettudomanyos munkakdzdsség ellenérzését.

* Ellenérzi a tandrok adminisztracios munkéjat az elektronikus naplén keresztiil.

*  Ellendrzési {itemtervet készit, alkalomszertien, bejelentés nélkiil vizsgalja feliil pl. a tanarok munkaidé
elszamoldsat, egyéb foglalkozasi naplok vezetését s errdl esetenként feljegyzést készit.

+ Iskolai szinten ellendrzi az iskola rendjét, észrevételét jelzi az ligyeletes tanarnak és az igazgaténak.

Igazgatd

* Dont mindazokban az iligyekben (szilkség esetén az eldirt egyeztetések utdn), amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

e Felel az iskola arculataért, pedagdgiai programjaért, térvényes, szakszerii, hatékony, gazdasagos miiks-
déséért, az intézmény altal nyilvanossagra hozott dokumentumokért,

* Képviseli az iskolat kiils6 szervek eldtt, kapcsolatot tart a kiilénbozd egyhazi, 4llami, nkormanyzati,
testiiletekkel és vezetd személyekkel, a Fenntartoval, az Igazgatétandccsal, a Sziiléi Valasztmannyal és
a Didkdnkormanyzattal,

¢ Gondot fordit a nemzeti, egyhazi és intézményi iinnepélyek mélté lebonyolitasara.

o Sziikség esetén a helyettesitésérdl gondoskodik. Altalanosan nem helyettesithet6 hataskore: a munkalta-
toi, kdtelezettségvallaldsi, és utalvanyozasi jogkor.

» Figyeli és iranyitja a palyazatokat (irja azokat, figyeli a hataridéket, koveti a felhasznalasukat, elszdmo-
last készit).

 Elldtja a munkaltatoi jogkort az intézmény valamennyi munkavéllaldja esetében. (A pedagdgusok és a
gazdasagi vezetd hatérozatlan idejlii munkaviszonyanak 1étesitéséhez, illetve megsziintetéséhez az Igaz-
gatdtanacs hozzajarulisa sziikséges.)

e Irdnyitja az intézmény szakszerii és trvényes miikddését, gazdalkodasat; — a jovahagyott koltségvetés
alapjan. Utalvanyoz.

» Segiti, dsszehangolja és ellendrzi az igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezetd, az iskolatitkar s rajtuk
keresztiil az intézmény valamennyi dolgozéjanak a munkéjét.

» Vezeti a nevel&testiiletet, megkoveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagdgiai munkat.

o Ellendrzi és értékeli — minGségbiztositassal, személyes tapasztalattal, mérésekkel az intézményi tevé-
kenységet.

o A teljesitményértékelési rendszert miikodteti. Ertékeli a kdznevelésért felelgs miniszter rendeletében
meghatdrozott szabalyok szerint a pedagogusok és a pedag6gus szakképesitéssel vagy szakképzett-
séggel rendelkezd nevel-oktatd munkat kézvetleniil segit§ munkakérben foglalkoztatottak telje-
sitményét,

» Kozvetlenill segiti ¢s ellendrzi magyar-torténelem-ének munkakdzésség munkajat. Félévenként leg-
alabb 10 érat vagy tandran kiviili foglalkozast latogat.

Felelosség

Az intézményvezetd egy személyben felelSs:

Az intézmény szakszer( és térvényes miikodésért,

az ¢szszerll €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai program megvaldsitisaért, neveldSmunkéért,
az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer miikddéséért,
az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért,

a gyermekek ¢érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,
a gyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megel6zéséé

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalataért,

a méltdnyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Munkaltatja a Hajdaninasi Reformatus Egyhazkozség vezeté lelkipasztora.
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72.¢/2026. sz. Presbitérium Hatarozat

A Hajdananasi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma jovahagyja, elfogadja a
Kdrosi Csoma Sandor Reformatus Gimnézium Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak modositasat:
,Pro Schola” intézményi pedagbdgus dij 1étrehozasa,
- a kozosségi szolgalat szabélyzatanak kiegészitése
- aziratkezelési szabalyzat kiegészitése

Egyhangtan elfogadva 19 igen mellett

Hajdananas, 2026. jalius 27.

V “9/A

Kocsis Aron
lelkipasztor

ezet§ lelkipasztor
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