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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Kkoznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds és a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatasi torvénye (tovabbiakban: MRKT) alapjan
torténik, elveinek megfelelden hatdrozza meg és szabdlyozza a Kecskeméti Reformatus
Altalanos Iskola tevékenységét, szervezeti felépitését, kiils6 és belsé kapcsolatait. Biztositja
az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CXII. térvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az

informéacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet iskola-egészséguigyi ellatasrol

A Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szolo hatalyos torvény

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

1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottakrol jogallasardl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

e 1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrol

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol

e 138/1992 (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol sz6l6 torvény végrehajtasardl a
kdzoktatasi intezmenyekben

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészséguigyi szolgalatrol

e 20/1997. (Il1. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasi torvény végrehajtasarol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrol

e 3/2002. (11.15.) OM rendelet a kbzoktatas mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésérol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés as a polgari védelem
agazati feladatairdl

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve ¢és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

e 2011.evi CLXXIX. térvény a nemzetisegek jogairol

e 368/2011. (XI1.31.) korméanyrendelet
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e 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 2011. évi CXXVIIL torvény a katasztréfavédelemrol és a hozza kapcsolodo egyes
torvények modositasarol

e A nemzeti kbznevelésrol szol6 térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
Rendelet

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodék megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete veleményezte, és a
2014. marcius 21-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavéllalojara, tanulojara nézve Kotelezé érvényili. A szervezeti és miikodési
szabdlyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan
idére szol.

2. Az intézmeny alapité okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapit6 okirata
Az intézmény neve: Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola

Cime: 6000 Kecskemét, Szabadsag tér 7.

Oktatasi azonositéja: OM027777

Alapito okiratanak azonositoja: A Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség presbitériumanak
62/2017. sz. hatarozata

Alapito okiratanak kelte: 2017. méajus 17.

Az intézmény alapitasanak éve: 1564.
Az intézmény ujrainditasanak idépontja: 1994. marcius 25.

Az intézmény képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal megbizott igazgaté latja
el.

Felveheto maximalis tanuldlétszam: 750 16
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2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség altal megallapitott koltségvetés
alapjan, a koznevelési térvény és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint,
az intézmény igazgatojanak vezetSi felelossége mellett gazdalkodik. A Kecskeméti Reformatus
Egyhazkdzség éltal fenntartott Altalanos Iskola 6néalléan miikodd és részben onalloan gazdilkodo
szerv. Gazdalkodasat a fenntartd éves koltségvetési szabalyozésa alapjan folytatja. Pénziigyi feladatait
a Kecskeméti Reformatus Egyhazkdzség Gazdasdgi Hivatala végzi.

3.2 A koltségvetés felhasznalasa

A fenntartd jovahagydsanak megfeleld keretek kozott az iskola 6nalléan gazdilkodik. A
fenntartd szervnek kell gondoskodnia a pedagdgiai programban megfogalmazott, az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkdzokrol.

3.3 Koltségvetési végrehajtas kiilonleges eldirdsai

A kiadasi f6csoportok kozotti eldiranyzat atcsoportositdst intézményi javaslat alapjan a
fenntartd hagyja jova. A jovahagyott bevételi elbiranyzatan feliili tobbletbevételbol
eléiranyzat modositast hajthat végre a fenntarto jovahagyasaval.

3.4 A gazdilkodas folyamat- és kapcsolatrendszere
A térvényi szintli szabalyozas szerint, az intézményi koltségvetési tervben leirtak alapjan, az

igazgaté utasitdsara. Kotelezettségvallalast csak az igazgatd tehet. A kotelezettségvallalas
irasban torténik. A kotelezettségvallalas alapjan beérkezd szamlak érvényesitésre, majd
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utalvanyozasra és ellenjegyzésre kerlilnek. A Kkifizetésre jovahagyott szdmla kiegyenlitése
készpénzben, vagy atutalassal torténik a jogszabalyokban el6irtak szerint. A koltségvetési
eldiranyzatok teljesitésérol az iskola beszamol feliigyeleti szervének.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetije

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetojének felelossége, jogai, kinevezése
A koznevelési intézmény vezetdje — a koznevelési térvény elbirasai szerint — felelds

e az intézmény szakszerl és torvényes milkodéséeért,

e atakarékos gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

e a munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kerdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettseg megtartasaval
gyakorolja,

e anevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a neveld és pedagdgiai munkéért,

e azintézmény belso ellendrzési rendszerének mitkddtetéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseért,

a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséert, az ltalanos iskola

pedagogiai tevékenységének szakszerliségéért,

e a pedagogiai program €s az éves munkaterv megvaldsuldséért, a reforméatus
szellemiség formalasaert,

e az Etikai kddexben foglaltak betartasaért és betartatasaért,

o a nemzeti, iskolai és egyhazi Unnepek munkarendhez igazodd melto
megszervezéséért.

Az altalanos iskola egyszemélyi felelés vezet6je az igazgato, teljes jogkorrel felel az
intézmény jogszer(i mikodéséért. Az igazgatd dont az iskolai felvételrél, az osztalyba sorolas
az igazgatd jogkore. Legfontosabb feladatai: a nevelGtestiilet vezetése, az intézményi
dontések eldkészitése, végrehajtasanak ellendrzése, a neveld és oktatd munka irdnyitasa és
ellendrzésének megszervezése, a koltségvetés, betartdsa, az intézmény miikodés¢hez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, és folyamatos fejlesztése.

Kinevezése

- A fenntarto nevezi ki, ill. bizza meg nyilvanos palyazat vagy meghivas alapjan, a
neveldtestiiletet meghallgatva, az igazgatdtanacs javaslatéra.

- A kinevezés 5 tanévre szo6l, a ciklus lejartat megeldzden a neveldtestiiletet meghallgatva,
az igazgatotanacs javaslatara a fenntartd megerdsitheti a kinevezést, vagy 01j palyazatot ir
ki, ill. 0j meghivéassal él (MRKT 57. § (2)).

- Az (j kinevezés a 2011. évi CXC toérvény a nemzeti koznevelésrél alapjan torténik,
valamint az azt kiegészitd specialis egyhdzi kozoktatasi torvény megfeleld paragrafusai
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szerint (Uj megbizas esetén a megbizas egy évre is szolhat (MRKT 57. § (3)) és egyszer
meghosszabbithato (MRKT 59. §)).

Részletes feladatait a fenntartd altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolavezetés tagjai: igazgatd, igazgatd helyettesek, gazdasagi vezets. Az
igazgatohelyettesek munkakori leirdsuk szerint feleldsek a jogkoriikbe, hataskoriikbe tartozo
feladatok elvégzéséért a szlikséges dontések meghozatalaért. Részletes feladataikat munkakori
leirasaik tartalmazzak. Az iskola vezetOsége hetente vezetéségi értekezletet tart,
Osszehivasaért az igazgatd felelds. A vezetdségi értekezletre az eldzetes program alapjan
meghivast kaphatnak az érintett terliletek képviseldi. Az értekezletek hatdrozatait, utasitasait
az igazgato hozza az érintettek tudomasara, illetve hozza nyilvanossagra.

A koznevelési torvény 69.§ (4) szerint a vezetd munkajat megbizasa 2. és 4. évében anonim
kérddives felméréssel értékelni kell. A felmérés az intézményvezetd munkajanak hatosagi
megfelelésére terjedhet csak Ki.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenkent, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd es az igazgatohelyettesek minden (gyben, az iskolatitkar(ok) a munkakori
leirdsukban szerepld iligyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény vezetdinek munkaidd beosztasat tigy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva
tartasa alatt tartozkodjon az épiiletben felelos vezetd. Az igazgatdt tavollétében az 1.sz.
igazgatohelyettes helyettesiti (> 2. sz&mU igazgatohelyettes > 3. szamu igazgatéhelyettes>
leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd munkak6zosség-vezetd pedagdgus). A helyettesitd
vezetok munkajogi kérdések kivételével dontenek aktualis kérdésekben. Dontéseikrol értesitik
az iskola igazgatdjat munkaba allasakor.

A helyettesités - az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozd tgyek kivételével - altalanos
jellegii.

- Az igazgatd tartdos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara az egyik
igazgatohelyettesnek ad felhatalmazast.

Az igazgatOhelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — a sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

A vezetdk helyettesitésében kozremitkodnek a tanitds elotti tigyeletet ellatdé pedagogusok,
valamint a déluténi foglalkozas alatt a napkozis vagy tanuldszobai felligyeletet ellaté tanarok.

4.1.3 Az iskola képviselete

Az iskolat az igazgatd képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — sz6ban vagy irasban
barmely iskolai dolgozonak. Az iskolat érint6 nyilatkozatokat tenni az igazgatd
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jovahagyasaval lehet. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az intézmény képviseletére
helyettesei jogosultak a 4.1.2 fejezetben meghatarozott sorrendben.

4.1.4 Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozo feladatok:
e amunkaltatoi jogkor gyakorlasa - kinevezés, atsorolas, felmentés, jutalmazas,
fegyelmi tgyek
o akoltségvetes tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
o akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
e dontés személyi és targyi feltételekrol
e abelso ellendrzés €s iranyitas
o tanulok felvétele
o az intézményre vonatkozo szerzddések megkotése

4.1.5 Az intézményvezetd dltal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja
az alabbiakat.

az 1. és 2. szamu igazgatdhelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogéat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

az 1., 2 és 3. szamui igazgatohelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezesevel
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés
jogat,

a 3. szamu igazgatdhelyettes az iskolai hit- és erkdlcstan tanitasaért, az iskola és a kecskeméti
reformatus gytlekezet valamint egyhazkdzség kozotti kapcsolattartasért felel.

4.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatérsai kozremtikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatérsai:
e az igazgatohelyettesek.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakdori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitadsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és  beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat. Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskdre, valamint egyéni
felelossége mindazon terlletekre kiterjed, amelyet munkakari leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy
egyeb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az
intézmeny igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévo igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatohelyettesek munkamegosztason alapuld munkakéri leirds szerint 6nalldan,
személyes felelésséggel végzik munkajukat (I. munkakori leirdsmintak).
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Az igazgatohelyettesek kdzvetlenil szervezik és iranyitjak:

rendezvények, tinnepségek, az altalanos iskola munkarendjében meghatarozott istentiszteletek
rendjét;

a hozzajuk tartoz0 munkakozosségek és osztalyfonokok szakmai és adminisztrativ
tevékenysegét;

a tovabbképzést;

a kiilonbozo tanulmanyi versenyeket;

szakkori és egyéb tandran kivili tevékenységeket;

irdnyitjak a tanulok tovabbtanulasat;

szervezik a beiskolazast;

elkészitik a statisztikai jelentéseket;

Osszeallitjak az orarendet;

nyilvantartjak a tulorakat;

szervezik a fogaddorékat.

Munkajukrol, tapasztalataikrol hetente beszdmolnak az igazgatdnak.
Az igazgatOhelyettesi megbizas az igazgatdi megbizas idOtartamaval megegyezo iddre szol.

4.3 Az intézmeény szervezeti felépitése
Az intézmeény szervezeti felepitését a Fliggelekben szerepl6 szervezeti diagram tartalmazza.

4.3.1. Az altalanos iskolai k6zosségek

Tagjai munkajukat munkakori leiras szerint végzik:

nevelOtestiilet,

szaktanarok (hatarozott és hatarozatlan idore alkalmazva teljes és részmunkaiddben),
7., 8. osztalyban tanito lelkeszek,

gazdasagi igazgato,

a nevelo és oktaté munkat kdzvetleniil segitd oktatastechnikus,

- aneveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité rendszergazda

sziloi szervezetek,
didkdnkormanyzat,
a tanulok kozdssegei.

4.3.2. Az altalanos iskola k6zdsségeinek kapcsolattartasa
A kapcsolattartas az igazgato segitségével a megbizott pedagdgusvezetok és a valasztott
képviseldk utjan valdsul meg.

Férumai

az lgazgatotanéacs ulései,

heti intézményvezetdi értekezlet,

az iskolavezetés ulései,

a sziiloi értekezletek,

osztalysziildi értekezletek,

kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések,
fogadoorak,

iskolai SZMK gytilés,
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diakkozgytilés,

ellendrz6 konyv,

kollégiumi istentiszteleti hirdetések,
iskolai honlap.

A fenntart6 és az intézmények igazgatoi dontéseikr6l, hatarozataikrol - Uléseik utan - kotelesek

tajékoztatni az érintetteket.

4.3.3. Kiilsé intézményekkel valo kapcsolattartds
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Iroda Iskolaligyi Osztaly
Reformétus Pedagogiai Intézet

- Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal

Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala

Kecskemét Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Gyermekjoléti Szolgalata
magyarorszagi reforméatus oktatasi intézmények

altalanos iskolak

szeretetszolgalatok, missziok

drogprevencids szolgalatok

kulturalis és miivel6dési intézmények

megyei konyvtar

civil szervezetek (pl. Europa Jovdje Egyesiilet, kornyezet és természetvédelmi intézmények)
a fenntartd egyhazkozseg reforméatus gyilekezete

4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 A vezetoség tagjai

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevekenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e az igazgato,

e az igazgatohelyettesek,

e aszakmai munkak6zdsségek vezetoi.

4.4.2 A vezetoség jogai és felelossége

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetGsége egylittmikodik az intézmény mas kozdssegeinek
képviseldivel, igy a sziiléi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelés azért,
hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
diakdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a
didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény képviselete

Az intézmeny altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.
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4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢€s felelssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirdsa
teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente &t kell tekinteni. Munkakdri leirdsuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatéo vezetok és pedagégusok pedagogiai
és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgatohelyettesek,

e amunkak6z6sség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az EQyhazkozség gazdasagi hivatalaban kell érizni. Az igazgatdhelyettesek és
a munkako6zosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa
és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.
Az intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben
valo kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatdé kulon
meghizéasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

4.5.1 Elvei

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellenbrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitas a
meghataroz6 elem.

- Az oktatd nevel6 munka belsd ellendrzése a tanitasi 6rdkon tal kiterjed a tandran kiviili és a
délutani sportfoglalkozasokra is.

- Az ellendrzés megszervezéséért €s hatékony miikodtetéséért az igazgato a felelds.

- A belsé ellendrzés a munkakozosség-vezetok ¢€s az igazgatohelyettesek javaslata alapjan
félévenként elkészitendd, nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik.

- Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsardl az igazgato és helyettesei
dontenek.

- Az ellendrzés mindig az ellendrzott €l tudtaval torténik €s rendszeres.

- Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzottekkel egyénileg, sziikség esetén nagyobb kézdsségben
meg kell beszeélni.

- Az A&ltalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - 0sszegezni és
értékelni kell.

4.5.2 Ellenorzést végezhetnek

- az igazgatd, igazgatohelyettesek az iskolai élet barmely terlilete felett,

- az allami tantargyi szakértd az iskola vezetdsége kérésére,

az egyhazi szaktanacsadd a Reformatus Pedagdgiai Intézet felhatalmazasa alapjan,

- a munkakdz0sség-vezetd a palyakezdOknél, segitségre szoruldknal és a munkak6zosség minden
mas tagjanal,
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- az osztalyfénok az osztalyaban kritikus targyak esetében,
- a fenntarto, el6zetes bejelentés alapjan

4.5.3 Ellenorzott teriiletek

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgatod, igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetdk),
tanitasi o0rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak kezdésének es befejezésének ellendrzése.

Ezeken tul:

Tanéarokkal kapcsolatban
- osztalyozas, értékelés,
- fegyelem:
- tantargyi,
- tanorai,
- Oravezetés modja,
- szakmai felkészultség,
- irasos dokumentumok vizsgalata,
- tanulokkal valo kapcsolat,
- sziil61 hazzal vald kapcsolat.

Az iskolaépllettel kapcsolatban
- tantermek, folyosok, mellékhelyiségek allapota,
- hibak, hianyossagok, rongalasok felderitése, javaslattétel a kijavitasra.

Nem pedagogus dolgozokkal kapcsolatban

- irodai, adminisztraciés munka,

- takaritas,

- gondnoksag munkaja (beszerzés, fejlesztés).

Eqyéb terileteken
- leltarozas.

5. Az intézmény mukddési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alap- és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
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e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intezmény pedagdgiai programja képezi az intézmenyben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a kdznevelési torveny 24. 8 (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza (20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet alapjan):

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részekent az iskolaban folyd nevelés és
oktatas celjat, tovabba a kdznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,a valasztott kerettanterveket, 1 ennek keretén belll annak egyes
¢vfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthatdé és szabadon
valaszthatd tanorai foglalkozasokat ¢és azok oOraszamait, az eldirt tananyagot &s
kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhato tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

o A Kkozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

o A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét.
e A tanuldk az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak rendjét.
e A tanuldk fizikai &llapotdnak mérésehez szlikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozéasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.
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A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagbdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, a
kdnyvtarban tovabba olvashatdo az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
alapjan, az intézmeény pedagdgiai programjabol kiindulva tartalmazza a nevelési celok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten kerll sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részet képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.! A munkaterv egy
példanya a tantestilet rendelkezésére all az igazgatoi iroddban. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan is el kell helyezni.

5.2 A tanuloi tankdnyvtamogatas es az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabélyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan keszitettiik:

e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

o 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet tankdnyvveé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjér6l 23. § (1) bekezdésének elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét — a szakmai munkakdzosség veleményének kikérésével évente — az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden év januar 25-€ig.

Ugyanezen rendelet 29. § (7) bekezdése rendelkezik arrol, hogy az iskolai tankdnyvrendelés
elkészitésenek —e rendeletben nem szabélyozott kérdeseit- az iskola hazi rendjében kell
meghatarozni. A rendeletben foglaltak szerint a tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az
iskoldnak lehet6vé kell tenni, hogy azt a sziildk megismerjék. A tankonyvrendelés
elkészitésénél a sziiloi szervezet — kulondsen a tankonyvek grammban kifejezett témegére
tankonyvellatassal, a tanulok tankdnyvi timogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

5.2.1 A tankdnyvellatéas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatéas feladata
Az iskolai tankonyvellatds keretében Kkell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankdnyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
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5.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése és lebonyolitasa
Az iskolai tankonyvellatas megszervezése és lebonyolitasa, amely a Konyvtarellaté altal
beszerzett és az iskolakhoz leszallitott tankdnyveknek a tanuldk es az iskolai konyvtar részére
torténé atadasat, a sériilt, elveszett, hibas tankdnyvek poétlasa és a visszaru kezelés iskolan
bellli feladatainak ellatasat, illetve az ehhez kapcsolodd adminisztrativ és elszdmolasi
feladatok elvégzését jelenti, az iskola feladata és feleldssége. Az iskolai tankdnyvellatas
keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek az egész tanitasi év
soran az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek. Az iskolai tankdnyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve indokolt esetben az iskolan kivil. A hibas
teljesitésert - a tankonyvek darabszam szerint torténd atadasat kivéve - a Konyvtarellato felel.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kodlcsonzés
Az iskolai tankdnyv-kolcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a koényv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankonyvek
beszerzeési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankdnyvellatas nyilvdnosségra hozatala
Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel teszi kozze.

5.2.2. A tankonyvfelelos megbizasa

5.2.2.1 Az iskola és a Tankonyvellato kapcsolata
Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény végzi olyan formaban, hogy a
Tankonyvellatoval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerzddést kot, és az intézmény a
tankdnyveket a Tankonyvellatotol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskolai tankdnyvfelels
Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds.
Az igazgatd6 minden tanévben januar 25-¢éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év
januar 25-éig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a
sziilot, és amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelos), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald koézremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértéket.

5.2.2.3 A tankényvek szdmlazasa
Az intézmény a megvasarolt konyvekrol szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevekenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

5.2.3 A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérese

5.2.3.1 Az iskola igazgatojanak megbizasabol a tankonyvfelelds minden év junius 10-éig
koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai
konyvtarbol, konyvtarszobabodl torténd tankonyvkolesonzés, a napkodziben, tanuldszoban
elhelyezett tankonyvekhez valé hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt
tankonyvet vasarolni a kovetkez6 tanitasi évben.

5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatni kell a sziiloket arrdl, hogy az Ntt. 46. § (5)
bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankdnyvellatasra, valamint a tankdnyvtérvény
25. 8 (3) bekezdés alapjan vérhatoan kik jogosultak ingyenes tankényvellatasra vagy normativ
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kedvezményre, tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, és

mely feltételek fennélldsa esetén lehet azt igénybe venni. E felmérés soran tajékoztatni kell a

sziiloket arrdl, hogy varhatoan mely tanulok lesznek jogosultak ingyenes tankonyvellatasra

(tankonyvrendelet, 25.8 (5)). Az iskolaba belépd 10 osztalyok tanuldi esetében a felmérést a

beiratkozas napjaig kell elvégezni. Amennyiben az iskola fenntartoja, vagy mas tamogato

tovabbi tankonyvvasarlasi kedvezményt kivan a sziiléknek nyujtani, arrol is tdjékoztatast kell

adni (25. 8 (3)).

5.2.3.3 A téjékoztatést és a normativ kedvezményekre vonatkozo6 igényt agy kell félmérni,

hogy azt a tanuld, kiskora tanul6 esetén a sziilé az igénybejelentési hatarido elott legalabb 15

nappal megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités

ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.! Nem alkalmazhatd ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

5.2.3.4 A tankonyvfelel6és az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felméres alapjan megallapitja,

hogy héany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és

milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban
januar 9-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmeny korébe nem tartozo

tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell benyujtani.

A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésdbb az igényldlap

benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatés tényét az iskola megbiz&sdbol a tankonyvfelel6s

ravezeti az igénylOlapra, amelyet alairasaval igazol. Az igazgatd feladata a

tankonyvtamogatasra valo jogosultsagot igazold, a 26. §-ban felsorolt iratok ellenérzése, és a

tankonyvtamogatasi igények dsszesitése és benyujtasa (25. § (5)).

5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok

bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasardl szol6 igazolas (a csaladi potlék folydsitasardl szo6ld
igazolaskent el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt);

b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint,
tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegii csaladi potlék
folydsitasarol szolo utalas

C) sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az err6l sz6l6 hatarozat.

5.2.3.7 A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasa nélkil normativ kedvezményen

alapulé tanuléi tankényvtamogatas nem adhato.

5.2.3.8 Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési torveny

alapjan, illetve a sziild hozzajarulasaval kezel.

5.2.3.9 Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos méddon— kdzzé kell tennie

azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az

iskolai kényvtarbol a tanulok kikélcsondzhetnek.

5.2.3.10 A kdznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes

tankonyveket — a munkafuzetek kivételével — az igazgaté az iskola kdnyvtari allomanyaba

veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari alloményban elkilonitetten kezeli, és a tanuld
részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak
szerint.

5.2.3.11 Amennyiben az iskola a jogszabalyokban eléirtakon til tovabbi tamogatast tud

nyujtani, errol, illetve igénybevételének feltételeirol hirdetményben kell a sziiloket

tajékoztatni (26. § ( 3)).

12001. évi XXXVII. torvény 8. § (7) bekezdés
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5.2.4 A tankdnyvtamogatas modjanak meghatarozasa

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgaté minden év junius
15-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolai sziiléi szervezetet ¢és az iskolai
diakdnkormanyzatot, az iskola fenntartojat, és kikeri veleményiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

5.2.4.2 Az intézmeny igazgatdja e velemények figyelembevételével minden év juanius 17-ig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatés rendjét, és err6l tajekoztatja az iskolafenntartot, és a
sziiloket, illetve a nagykorua tanulot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.25.1 A tankdnyvek orszdgos megrendelése, beszerzése ¢és az iskoldknak torténd
eljuttatasanak  megszervezese, valamint a tankonyvek vételardnak beszedése a
tankonyvtorvény 4. § (6) bekezdés értelmében 4allami kozérdekii feladat, amelyet a
Konyvtarellato Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag (a
tovabbiakban: Konyvtarellatd) 14t el.

5.25.2 A Konyvtarellaté kozfeladata ellatasa érdekeben a Konyvtarellatd és a KIR
adatkezeldje egylittmlikddik, amelynek keretében a KIR adatkezeldje a Konyvtarellato részére
atadja az atadaskor hatalyos tankdnyvjegyzéket, tovabba a KIR-ben szereplé és a tanuldkra
vonatkozo6an a tankdnyvtorvény 8/B. 8§ (3) bekezdésben meghatarozott adatokat.

5.2.5.3 A Konyvtarellaté tankonyvellatasi szerzédést kot a nem a kozpont altal fenntartott
iskolak ellatasa vonatkozasaban az iskolakkal.

5254 A tankonyvfelelds minden ¢év 4aprilis utols6 munkanapjaig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd aléiratja az intézmény igazgatOjaval. a tankdnyvrendelés
modositasanak hatarideje junius 30., a poétrendelés hatarideje szeptember 5. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak vérhato, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét a 5.2.2.2
pontban szerepld megallapodas szabalyozza. A tankonyvrendelés leaddsara jogosult
intézmény a potrendelés leadasan tali idészakban a tankonyvellatdsi szerzdédésben
meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni, amelynek teljesitése
érdekében a Konyvtarellatd minden téle elvarhato eréfeszitést koteles megtenni.

5.25.5 A tankdnyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanulGja reszére biztositsa a tankonyvhéz valo
hozzajutas lehet6ségét.

5.2.5.6 A tankonyvrendelést a kortilményekhez képest elvarhatd legteljesebb korben kell
megtenni, legaldbb a kivalasztott tankényvek cimének, darabszamanak, az érintett tanulok (ha
ismertek) és a tanulokat esetlegesen megilletd tamogatasok feltiintetésével. Az iskolanak a
megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tlintetni, akik szaméara nem rendel tankonyvet
az okok megjeldlésevel.

5.2.5.7 A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy
azt a sziilék megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Gsszes
tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas médon, példaul
hasznélt tankdnyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.8 Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifuggesztéssel —
kozz¢ kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezé olvasméanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikélcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessege.

5.2.5.9 A tanuloi tankényvtamogatas modjardl a nevelGtestiilet dont.

5259 Az igazgatd kezdeményezheti a fenntartondl tankdnyvellatasi tamogatas
megiteléset olyan didkoknal is, akik nem jogosultak allami tankényvtamogatasra (26. §
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(7)). Az igazgatdo szerzi be az iskola fenntartéjanak egyetertését az iskola
tankonyvmegrendeléséral.

5.2.5.10 Ha nincs a tankonyvjegyzéken a két tanitasi nyelvii oktatashoz alkalmazhato
tankonyv, akkor a tankonyvellatast az oktatas nyelvének megfeleld, kiilfoldrél behozott
tankonyvvel is biztositani lehet. Ebben az esetben a tankdnyvvé nyilvanitasi eljarasra
vonatkoz6 rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a jegyzékre torténd
felvételt az iskola is kérheti, amennyiben kérelemben nyilatkozik arrél, hogy az adott kényvet
kilfoldon tankdnyvként hasznaljak. A kényvet a hivatal egy, a célnyelv adott iskolatipusban
torténd tanitasra megfelelé képzettséggel rendelkezé szakértével megvizsgaltatja abbol a
szempontbdl, hogy a 7. § (4) bekezdésben meghatarozott kovetelményeknek megfelel-e. A
szakértoi dijazads mértéke a tankonyvvé nyilvanitasi eljarasban fizetendd szakértdi dijazés
10%-a, Az iskola kérelme esetén a tankonyvek utdn fizetendd igazgatdsi szolgaltatasi dij
mértéke a tankOnyvvé nyilvanitasi eljarasban fizetend6 igazgatasi szolgaltatasi dij 10%-a.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

”r

5.3.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitédsi rendszerével a Koznevelési Informécids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) korményrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmeény igazgatdja hasznélhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, éraadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei és februar 1-ji pedagogus és tanulai lista.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatoé alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikseges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzéferés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkarok és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.4 Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,,bombariad6) esetére a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI-rendelet 4. 8 (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket
léptetjuk életbe.

A rendkiviilli események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkivili targy, bombaéra utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariadd esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmeny munkavallaléja az épiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezet6jének vagy az iskolatitkaroknak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nelkil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzéseével torténik. Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell
tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt terlilet — ezzel
ellentétes utasitds hianyaban — az udvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 €s hidnyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gytilekez6helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az (izenetet fogadd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi i1d6t az iskola vezetdje koteles poOtolni a tanitds
meghosszabbitasaval vagy pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmeny munkarendje

6.1 Az intézmény munkarendje

Az iskola nyitva tartasanak ideje munkanapokon 6.30-20.00-ig illetve a szervezett tanuldi
foglalkozasok idejére. Szombaton es vasarnap Kkilon rend szerint, tanitasi szlnetben:
szerdanként 9,00 - 12,00 oréig illetve a fenntarté vagy az igazgatd altal elrendelt egyéb
idépontokban.

Az &ltalanos munkarend az adminisztrativ dolgozok szdméra illetve két iskolatitkar esetén
8.00-17.00-ig illetve 9.30-17.30-ig tart. Az intézmény vezetdje ettdl eltéré munkaid6d
beosztast is megallapithat az iskola folyamatos miuikodésének érdekében a torvényes
munkaiddkereten beliil, a dolgozdval tortént egyeztetés utan, a jogszabalyoknak megfelelden.

6.2 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa
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Az intézmény vezetéje vagy helyettesei KkoOzil egyikiknek az intézményben Kkell
tartdzkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkdjukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé id6ben és idotartamban 1atjék el.

6. 3 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 0Otnél kevesebb munkanapot
tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando Ki.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a 12 orét.

A pedagdgusok napi munkaidejiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. A fogadoorakat
altaldban hétféi és keddi napokon tarjuk, értekezleteket havonta egyszer csutortokon, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8 Orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre
kell szamitani. A munkaltaté a munkaidOre vonatkozé elGirasait az orarend, a munkaterv, a
havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan
hatarozza meg. Szikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus
esetén, vagy pedagoégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.3.1 A pedagdgusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd oOrakbol, valamint a neveld-, illetve
oktatdmunkaval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatuknak megfeleld
foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobol all. A pedagogus-
munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.3.1.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok

a) atanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzisség-vezet6i feladatok ellatasa,

c) az osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) koényvtérosi feladatok.

A pedagdégusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd ¢és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd oOraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddt oranként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.
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A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd6 munkaid6-beosztasat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az drarend készitésekor
els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.3.1.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiillondsen a kovetkezok

a) atanitasi orakra valo felkészilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanulék munkéajanak rendszeres értekelése,

d) a megtartott tanitasi érak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kulénbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitésa,

f) kisérletek 6sszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) felligyelet a vizsgékon, tanulméanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis és sportprogramok szervezese,

[) apdtlékkal elismerhet6 feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi,
diakdnkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjusadgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanuldk felligyelete drakozi szlinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek es rendezvények megszervezése,

s) iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvetel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezes, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.3.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatokl meghatarozasa

A pedagbdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtakat.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

1138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet 7. § (1) bek.
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Az intézményen Kkivil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe veéve a kdznevelési
torvény 62. 8 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd] hatalyba 1épd, meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozo elGirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

6.2.1.2.1A pedagoqus Ugyelet rendszere

Az iskolaban alapvetd elvaras a tanulok biztonsaga. Tanuld az iskoldban tartdozkodasa alatt
nem maradhat feltgyelet nélkul. A pedagogus tgyeletet az igazgatohelyettesek szervezik. Az
ugyelet beosztasa megtekinthetd a tanariban. Az tigyeleti idOpontok cseréjét az
igazgatohelyettesek engedélyezik. Az tgyeletesi feladatok a munkakari leiras tartalmazza.

6.4 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.4.1 A pedagogusok napi munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato6 vagy
az igazgatohelyettesek allapitjdk meg az intézmény drarendjének flggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.4.2 Késés, tavolmaradas

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A kollégiumi és az intézményi szinti rendezvényeken, tinnepélyeken a
jelenlét - az alkalomhoz ill6 6ltézetben - kételezd. Tavolmaradasra engedélyt csak az igazgatd
adhat. A reformatus altalanos iskola a tanaraitol elvarja, hogy az egyéb egyhazi
rendezvényeket is rendszeresen latogassdk. A pedagdgus a munkabdl vald rendkivili
tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20
oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezet6je helyettesitésér6l intézkedhessen. Amennyiben a bejelentés vagy
engedélykérés a sajat hibajabol nem tértént meg, a hidnyzés - mind a tanitasi nap(ok)rol, mind
az egyhazi alkalomrdl - igazolatlannak mindsiil.

A hidnyz06 pedagégus koteles varhatdéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a
az iskolatitkarnal.

6.4.3 Rendkivili eset

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestél kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitési ora (foglalkozas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését
az igazgatohelyettesek engedélyezik az igazgatd jovahagyasaval.

6.4.4 Helyettesités
A tantervi anyagban vald lemaradas elkertlese érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. A helyettesités csak akkor mindsiil szakszertinek, ha a
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tanmenet szerinti elérehaladas biztositva volt, azt szaktanar végezte. Az igazoltan mulasztd
neveld helyettesitését megtagadni - nyomos indok nélkil - nem lehet.

6.4.5 A pedagdgus kérésére az ,,anyanapot”/”apanapot” az igazgato biztositja. Keriilni kell a
tanév végi €és a nagyobb sziinetek megkezdése eldtti felhasznalast (kardcsony, hisvét stb.).

6.4.6 A pedagOgusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatohelyettesek és a munkak0zosseg-vezeték javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.4.7 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal eértékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.4.8 A tanmenett6l eltéré tartalma vagy az iskola épiiletén kiviili tanérai foglalkozas €s a
tandra elcserélése csak az igazgat6 engedélyével térténhet, az alabbiak szerint:

Csak elore, az igazgatdval (akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettessel) egyeztetve lehet
orat cserélni.

Minden orat a kifuggesztett orarend szerint kell megtartani, akkor is, ha a szaktanar szamara
azon a napon kedvezdtlen az orarend.

Szervezett tovabbtanulasra, illetve tovabbképzésre lehetdséget csak akkor biztositunk, ha az
az altalanos iskola szakmai, pedagdgiai érdekeit szolgalja, a folyamatos oktatd-nevel6 munkat
nem zavarja, pedagogiai jellegii és tanari szakképzettséget biztosit.

6.4.9 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-
oktato munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orék, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok
id6tartamanak és idopontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb
feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6é-atalany felhasznélasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden
nem biztosithato.

6.5 Az intézmény nem pedagogus munkavallal6inak munkarendje

Az oktatd-neveld munkat segité nem pedagogus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a
tanulokkal, pedagdgusokkal, sziilokkel. Toliik is elvart a kdlesonds megbecsiilés €s tisztelet,
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egymas munkajanak segitése. Utasitast az iskola vezet6it6l fogadhatnak el. Javaslataikkal,
panaszaikkal barmely vezet6h6z fordulhatnak.

6.6 Az iskolan beluli kapcsolattartas formai

Ertekezletek: vezetdi értekezletek, igazgatotanacs megbeszélései, nevelStestiileti értekezlet,
munkakozosségi  értekezlet, sziil6i szervezetek, DOK megbeszélései, napi, személyes
kapcsolattartasok.

A kapcsolattartas eszkozei: megbeszéElés, hirdet6établa, korézvény, intranet, e-mail, honlap.

6.6.1 Vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskola vezet6i napi kapcsolatban allnak egyméssal, a mas vezetdt is érintd, azonnali
intézkedést igényld kérdésekben kotelezd az azonnali tdjékoztatds, véleménykérés. Minden
kedden vezetdi értekezletet tartunk az igazgatoi irodaban. A vezeték az értekezletre
felkészllnek sajat teruletiik aktualis eseményeib6l. A vezet6i értekezlet dontéseirdl az
igazgato tajékoztatja az érintetteket.

6.6.2 Vezetok és beosztottak kozotti kapcsolattartds

A vezetdk és beosztottak kozotti kapcsolattartas alapvetd kolesonds formaja a szobeli
tajékoztatas. A kozérdekl kérdések megbeszélése a neveldtestiileti értekezleteken torténik.
6.6.3 A pedagogusok kapcsolattartasa

Az iskola pedagogusai napi szemeélyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha szlikséges az iskolai kdzdsségek keretében. Ha személyesen
nem talalkoznak, a tanariban levé hirdet6tablat hasznalhatjak, e-mailt irhatnak egymasnak.
Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet és a kdlcsonds megbecsulés.

6.7 Munkakodrileiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre szold, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast koveto néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokék munkakori leivasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a
pedagogus munkakori leirasat.

6.7.1 Tanar munkakari leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: tanar/ idegennyelv-tanar
Kdézvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségenek, képessegeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmeny és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

o a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti tul,
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legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete elott kételes a
munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo érkezeéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dallapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az dra végen zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetlenil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hianyzo vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudésat, félévente legalabb a heti éraszdm + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és ket héten belul kijavitja a sziikseges iskolai dolgozatokat, a
téemazaro dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idopont elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnél a
kijavitast koveto oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulé egy irasbeli vagy szébeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
meértekerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvegzendo feladatokrol,

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinto pedagogiai, szervezési stb.
feladataira,

részt vesz a tantestlet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6z0sség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetoeszkozok, tanitasi segedanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztésa szerint részt vesz az iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart,

egy orat meghalado hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kézremiikodik az épiilet
kiuritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteto eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetélasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Ginnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonékeivel,

a konferenciat megelozéen legaldabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentisen eltér az osztalyzatok atlagatél a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

beosztasa esetén reszt vesz a tanulményi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

29



A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2. Kiilonleges felelossége

o felelos a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdasaert

e bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat

o a hataskorét meghalado problemakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak

3. Jarandodsaga

o a munkaszerzédésében az. eldirasok szerint meghatarozott munkabér
o al38/1992. (X. 8.) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezo potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

6.7.2 Testneveld munkakori leirds-mintaja

A munkakOr megnevezése: testnevels

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségenek, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik forméalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra
torténo sikeres felkeészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o szakszeriien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi orakat

o feladata az intézmeny és a munkak6zdsség munkatervében régzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

e amunkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

e a munkaidokeretben meghatdarozott munkaidot csak ivdasos igazgatoi utasitasra lépheti tul

o legaldbb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti idd, illetve tanitdsi ordja kezdete eldtt kKoteles a
munkahelyén tartézkodni

e atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet

e azart termeket, szaktantermeket az 0ra elején nyitja, az ora végén zarja

e tanitasi orait ket napon belil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késoé tanulokat

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de félévenként legaldbb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e atanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd

e fanitvanyai szamadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
meértekerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvegzendo feladatokrol
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részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6z0sség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijel6lt idopontban
megszervezi a sziikséges szemléltetoeszkozok, tanitasi segedanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerii orat tart,

egy orat meghalado hianyzdasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja
bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozremiikidik az épiilet
kilritéseben

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésevel, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Ginnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a
tanuld lezart érdemjegye a tanulo kdrdra jelentdsen eltér az osztalyzatok datlagatol, akkor
erre a konferencia elott felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

minden tanév elsé testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentalja

kiilonos figyelmet fordit a testnevelési ordakon a balesetek megelozésére

a testnevelés orakon nem hagyhatja feltigyelet nelkil osztalyat, diakjait

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
felelosnek

kapcsolatot tart a gyogytestneveleési drakra beosztott diakok szileivel

a tanéy elsd tanitasi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavedelmi tajékoztatast

Jarandosaga

a munkaszerzédésében az. eldirdasok szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X. 8.) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezo potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij

6.7.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kdézvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgaté bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakari leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1.

A fobb tevékenysegek dsszefoglalasa
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o feladatairdl és hataskoreérdl iranyadoak az SZMSZ megfelelo fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
stb. feladataira,

o a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfénoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: napld, anyakdnyv, bizonyitvanyok
stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokesziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eloirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdahoz sziikséges eszkozok, CD-K, konyvek stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasdert,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok szileivel, a sziil6i munkakézosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetoségevel,

o biztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgyiilésen valo részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

e a konferenciat megelézéen legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanulék magatartés és
szorgalom jegyére,

o clokesziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o [kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatdasok iranti kérelmek osszegyiijtésében és
elbiralasaban,

e részt vesz osztalya iinnepi miisorainak elékészité munkdlataiban,

e minden tanév elso hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelen felhivia a figyelmet egyes elbirdsaira,

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanuldinak a kbzépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

o folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falidjsag karbantartasara,

o folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat

e a tanév elején osztdalya szamdra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

o Folyamatosan ellendrzi a naplo osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érinto
hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges ertesitéseket,

e ahazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szilkség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, illetve ha
a tanulo bukésra all, valamint 200 6rat meghaladd éves hianyzas esetén,
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e a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karéra.

3. Kiilonleges felelossége

felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatdnak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

a 138/1992. (X. 8.) kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatdi utasitasban rogzitett
osztalyfondki potlék,
a 326/2013-as kormanyrendelet szerint heti két ora osztalyfénoki orakedvezmény.

rer o r

6.8.1 Az oktatds és a nevelés a pedagbgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi Orak megtartasa utan, rendkivuli esetben (igazgatéi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb altaldban 14.00
oraig be kell fejezni.

6.8.3 A tanitési 6rdk engedély nélkili latogatasadra csak az intézmény vezetéi és a
tantestulet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt.
A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
A Kkotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettesek altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

6.8.4 Az Orakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feltigyelik.

6.9 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéeseig, de
legkés6bb 20.00 Oraig van nyitva. Az intézmény tanitsi sziinetekben Ggyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iskolat vasarnap és munkaszineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva

kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre lasd 6.1.

e Az é&ltaldnos iskoldban csak az iskola feladatainak ellatasa érdekében lehet
tartdzkodni.
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e Az iskola nyitva tartasi idején beltl reggel 7,30 és délutan 16,30 6ra kdzott az igazgato
¢s helyettesei koziil egy vezetdonek az iskolaban kell tartozkodnia.

o A vezet6 eltdvozéasa utdn 16,30 oratdl a szervezett foglalkozast tartd pedagogus felelds
a rabizott tanulokért és a rendért.

e Az éaltalanos iskolahoz nem tartozo, azzal munkaviszonyban, tanuli jogviszonyban
nem allo kiils6 igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szoldo megallapodas szerinti
idében tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevOket a Ptk.-ban rogzitettek
szerint vagyonvédelmi kotelezettség terheli €s kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskolai munka- és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

e A pedagdgusok a folyoson ill. az udvaron 7,15-t61 a becsengetésig tigyeletet tartanak.

e A pedagdgusok a folyoson ill. az udvaron az o6rakézi sziinetekben tigyeletet tartanak.

e A nap végén 16,30 oratol 17,00 6raig napkozis tgyeletet tartunk.

e A tanulok tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénokikk vagy az igazgatdsag irdsos
engedélyével hagyhatjak el az iskola épuletét.

e Vagyonvédelmi okok miatt az tresen hagyott termeket zarni kell.

o Az egyes helyiségek, létesitmények berendezeseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.

» Hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik a tanév elején kifliggesztett
rend szerint.

e A koznevelési intézménnyel munkavallaloéi és tanul6i jogviszonyban nem allok
(kivéve az iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi
okok miatt csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épuletben. Részikre az
intézményben valo tartozkodasra engedélyt a fenntartd és az intézményvezetd adhat.
Tanitasi id6 alatt a tantermekbe nem 1éphetnek be.

6.9.1. A tandrak rendje
(}senqetési rend
Altaldban: 1. 6ra 745 - 8,30

2. 0ra 840 - 925
3.0ra 940 - 10,25
4.6ra 10,35 - 11,20
5
6
7

.6ra 11,30 - 12,15
.6ra 1225 - 13,10
.6ra 1315 - 14,00

Hétfén (vagy az éves munkarendben meghatarozott egyik hétkéznap) reggel 7,45-8,30-ig a
tanuloifjusag kozos istentiszteleten vesz részt. Ekkor hirdetés formajaban a fenntarto és az
igazgaté tajékoztatja a tanulokat az aktualis feladatokrol, eseményekrol, eredményekrol.

- Minden tanitasi nap az elsd ora elején kozos imadsaggal és igeolvasassal kezdddik és az
utols6 tandra végén kozos imadsaggal fejezddik be.

- Az orakozi sziinet idétartama csak kivételes esetben rovidithetd meg.

- A heti tanitas rendjét a tanarokra és az egyes osztalyokra meghatarozott, a tanari szobaban,
az iskolatitkari irodaban és a portan kifliggesztett orarend tartalmazza.

- A szaktantermek, valtotermek, a szamitastechnikai terem, a tornaterem és a kdnyvtar
hasznalati rendjet, a tanarok ugyeleti beosztasat, a szakkorok idépontjat kiilon beosztas
rogziti.
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- Az igazgatdsag rendszeresen ellendrzi az osztalynaplokat, és a hidnyossagokra felhivja az
érintettek figyelmét.

- A megtartott 6rakat sorszammal ellatva a megfelel6 naploban (osztaly, szakkori, szabadon
valaszthato) folyamatosan, naprakeszen, a végzett anyagot feltlintetve vezeti a szaktanar. A
tanitasi napokat az osztalyfonok sorszamozza.

- Atanitasi 6rakat megzavarni és megroviditeni nem lehet.

- A kotelez0 orvosi vizsgélatok ¢€s védooltasok az igazgatd altal elore engedélyezett
idépontban és mddon térténhetnek.

- Indokolt esetben - engedéllyel - két azonos egymast kdvetd szaktargyi ora 6sszevonhato,
de id6tartama csak a sziinet idejével lehet rovidebb.

- A tanitasi 6rak latogatasahoz igazgatoi engedély kell.

6.9.2 . A tanuldék munkarendije

Az altalanos iskolai rendszabalyok (Hazirend, kdznevelési torvény) tartalmazzak a tanuldk
jogait és kotelességeit, valamint az iskola belsé rendjének, €letének részletes szabalyozasat. A
rendszabalyok megtartasa kotelezé, megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A szaktantermekben vald tartdzkodas rendjét a szaktanarok év elején minden osztéllyal
kozlik. Minden egyeb tekintetben a Hazirend szabalyai az iranyadok.

Bombariadd esetére kiilén szabalyozas vonatkozik.

Az iskoldban tanitasi id6 alatt mobiltelefont, tabletet, iPad-et, MP3, MP4-lejatszot, a
tanitashoz nem sziikséges felszereléseket, elektromos jatékokat nem hasznéalhatnak a tanulok!

6.9.2.1 Téritesi dijak be- és visszafizetése
Az étkezési téritési dijakat a tanulé vagy hozzatartozoja a Gazdasagi Hivatal és az igazgatdsag
altal a taneév kezdetekor jovahagyott és kifliggesztett befizetési napokon fizeti be, vagy
csoportos beszedési megbizassal teljesiti.
Az igénybe nem vett étkezésekre vonatkozd intézkedéseket Gazdasagi Hivatal hozza a sziil6k
tudomasara illetve tajékoztatja ket. A bejelentés elmulasztasa esetén visszafizetés nem jér.
A téritési dijak merséklesére adhato szocialis kedvezményeket az énkormanyzat rendeletei és
a helyi Didkszocialis Alap lehetségei szerint kell megallapitani.

6.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.10.1 Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket es szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag és a Magyar Reformatus Egyhaz cimereivel kell ellatni. Az épuleten Ki kell
tiizni a nemzeti lobogot és Kecskemét Megyei Jogu Varos zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megOrzéseért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

6.10.2 A tanuldk az intézmeny létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznélhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok elsOsorban a kotelezd €és a valaszthato tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus felligyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. Az eszkozok szakszerii hasznalatat a tanuldkkal ismertetni kell az els
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foglalkozas alkalmaval. A tanév esé napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatason
ezekre az eszkozokre is ki kell térni. Az osztalytermekben meghibdsodott eszkdzok,
berendezések, felszerelések allapotarol az osztalyteremért felelds pedagogus koteles az
igazgatohelyettest haladéktalanul tajékoztatni, aki intézkedik a javitasrol. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsé
szabdalyzatok tartalmazzak, amelyek betartadsa tanuldink és a pedagdégusok szamara
kotelezo.

Az iskolaba behozott targyakért az iskola anyagi feleldsséget nem vallal.

6.10.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.10.4 Vagyonveédelmi okok miatt az tresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az Orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen —
a technikai dolgozok feladata.

6.10.5 A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja. Az iskola koltségvetese
mitk6déséhez tdmogatast biztosit.

6.10. 6 Kartéritési felelosség

A tanuloi kartérites mertéke gondatlan kdrokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér - a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi 0sszegének Otven
szdzaléka maximum, szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6
legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megéllapitott - 6t
havi 0sszege maximalisan. A karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték. Az iskola a
tanuldnak iskolai jogviszonyaval 6sszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkdil,
teljes mértékben felel. A kartéritésre a Magyar Koztarsasag Polgari Torvenykényvenek
rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az iskola feleldssége alol csak akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.
Nem kell megtériteni a kart, ha azt a krosult elharithatatlan magatartasa okozta.

6.11 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugard
tertletrészt — a tanuldok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészsegre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engedunk be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény! 4. § (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzds szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

1 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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6.12 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tgjékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok kikuliszobolésére. A tajekoztato soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A
tajékoztaté megtortentét es tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtortentét a diakok
alairdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
el6irasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szdmaéra
potlolag kell ismertetni az elGirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tandri
feligyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korulmények kozott végeznek valamely
tevekenyseget (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldoink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
felel6s végzi nyomtatvanyon es a digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aléirasukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi orakra az altaluk készitett, hasznélt technikai jellegii eszkézoket
csak kilon engedellyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségenek megéllapitasa az
intezményvezeto hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz orai hasznélatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagdgiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

6.13 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,® amelybdl heti

harom Orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés drat

diakjaink szdméra az alabbi rendben biztositjuk:

e a diaksportkorben sportolo tanulok szadmara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oOréas
kotelezo sportkori foglalkozdson valo részvétellel

1 A 2012/2013-as tanévben az 1. és 5.. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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e a tanulok altal a délutani idészakban vdlasztott sportigban biztositott heti 2-2 Ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény igazgatoja a
tanév inditasat megelézden majus 20-ig nyilvanossagra hozza

o a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szamara a
szakosztdalyban torténé sportolassal — a koOznevelési tOrvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelezé testnevelési Ordakon feliil szervezett heti 2-2 0rds gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamdra, akik — az iskolaegészségugyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

Iskolank a Diéksportkor keretében az aldbbi foglalkozasokat szervezi meg:

o fil és lany kosarlabda

fil és lany floorball

fil és lany atlétika

Uszas

a szaktanarok képesitése és a tanulok érdeklodésének figyelembe vételével egyéb
sportkorok is folyamatosan indithatok

Sportkoreink minimum heti 2-2 ora idétartamban biztositanak testedzési lehetdséget didkjaink
szamara. A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges oraszamot a kotelezo orak keretebol
oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szdmara az orszagos és a megyei, valamint a varosi
sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget biztositunk
didkjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés kdvetelményeit diaksportkdrink
szervezéseben teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valaszto
didkok szamdra a heti két oras foglalkozds kotelezd. Heti 1 Ora keretében néptancoktatast is
biztositunk alsé tagozatban.

Sajat sportkdreinken kiviil egyiittmiikodiink a varosban miikodo iszo, atlétika, kosarlabda és
sakk szakosztéalyokkal.

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok
megoldasdhoz figyelembe veszi a diaksportkdr munkatervét, biztositia a szikséges
erdforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév
vegen beszamol a sportkor tevékenységerol, az eredmeényekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrol szolo beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
didksportkor vezetojével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

6.14 . A tanév helyi rendje

A tanév rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjat az igazgato javaslatira a nevelOtestiilet hatarozza meg ¢és
veglegesiti a tanévnyito értekezleten.

Ugyancsak a tanévnyitd értekezleten dontenek az oktato-nevel6 munka esetleges
valtozasairol, az iskolai szintli rendezvények, iinnepélyek idépontjarol, feleldseirdl, a tanitas
nélkiili munkanapokrol, azok programjar6l, a sziildi értekezletek ¢és a diakkozgytilés
id6épontjarol.

A munkatervet, az SZMSZ-t, a Pedagdgiai Programot es az Etikai Kddexet az igazgatoi
irodaban lehet megtekinteni, a Hazirendet jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.

Az éaltalanos iskoldban a szorgalmi id6 a szeptember 1-jét megel6zé napon iinnepélyes
tanévnyito istentisztelettel kezdddik.
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6.15 A tanitasi 6ran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kivili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplét kell
vezetni.

o A tehetséggondozas keretelll szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével
a munkaktz0sség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok idOpontjardl és a latogatottsdgrol naplot
kell vezetni.

. Az iskola innepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken
az iskola tanul6i a hazirendnek, az SZMSZ-nek és a szdbeli utasitasoknak megfeleld
6ltozékben és rendben kdtelesek megjelenni.

o A versenyeken valo részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezesert a szaktargyi munkakozossegek és az
igazgatohelyettesek feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképessegek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalas meghatarozott idépontban torténik,
az osztalyfonok vagy a szaktanar javaslatara. A korrepetalast az igazgato altal megbizott
pedagdgus tartja.

e Napkodzi, tanuldszoba

- Célja: a tandrara valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos eltoltése. Sziiloi
kérésre minden tanuld napkozis vagy tanul6szobas ellatasban részesulhet.

-  Miikodésének rendjét a napkdzis munkakozosség dolgozza ki.

- A tanulok étkeztetését a Konviktus biztositja. Az étkezés téritéskoteles, melyet a
Gazdasagi Hivatal altal megadott idépontokban kell befizetni.

- A csalad szocidlis helyzetét figyelembe véve téritési dij csokkentése kérhetd, melyet az
Igazgatotanacs a sziild kérelme alapjan biral el.

- A téritési dij és a visszafizetés rendelkezéseit a Konviktus SZMSZ szabalyozza.

Az énekkar

o Az iskola enekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgato altal megbizott
korusvezet6 tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgéalja. A kdrusprobék,
probak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszdmitva — tarthatok. Ez idében
egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kilon engedélyével
szervezhetok.

- célja: az iskolai és az egyhazi alkalmak szinesitese;

- mukodése: szorgalmi idOben, a tanév elején megallapitott rend szerint, a fellépések eldtt
kiilon idébeosztas szerint;
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- tagjainak kivalasztasa: az ¢éneket tanitd tanarok kozremiikddésével minden év
szeptemberében;

- akivalasztott tanulok folyamatosan kotelesek az énekkari munkaban részt venni;

- tagjai: 3-8. osztalyos tanuldk.

Minden tanév végén az énekkar tagjai korustaborban vesznek részt, ahol a kovetkezd tanév
eléttiik allo feladataira, fellépésekre is késziilnek.

o Szakkorok inditasat kezdeményezhetik: tanarok, tanulok, fenntarto, sziilok;

- jellege:
szaktargyi: versenyekre valo felkészites,
miivészeti: rajz, irodalmi szinpad, tanc;
miikddése: a tanév elején megallapitott rend szerint;
- iddtartama:

- hetente 1 6ra (45 perc)

- hetente 2 6ra (90 perc)

- kéthetente 2 6ra (90 perc).
Onkoltséges szakkodr csak az igazgatd engedélyével szervezhetd (pl. tizzomanc, sakk). A
didkszinpad az iskola tanuldi és sziiléi korében jelentkezd széleskorti igényeket elégit ki
mikodésével. Feladata tehetséges diadkjaink szamara kibontakozasi lehet0ség biztositasa,
produkcidk készitése az iskola és a varos kilonféle kulturalis rendezvényeire.

e Sport szakkorok
- célja: a gyermekek mozgasigényenek kielégitése, a mozgas, a sport megszerettetése, a
gyermekek testi fejlddésének eldsegitése;
- mukodése: szorgalmi idében;
- szervezik: testnevelo tanarok;
- részvetel: onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél tobben,
minél tobb sportagban vegyenek részt.

A mindennapos testedzés formai

Az altalanos iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a sport szakkdrok

miikddésének tamogatasaval biztositja. Ehhez minden délutdn rendelkezésre all legalabb 2

oras iddtartamban az iskola tornaterme, udvara, uszoddja. A programokat a testneveld

tanarok, illetve megbizassal az iskola tanarai, vagy kiils6 edzok allitjak ossze és felgyelik. A

sportkorrel valo kapcsolattartas formait, az anyagi tamogatas modjat minden tanév elején kell

megallapitani.
e Tanulmanyi versenyek

Iskolai, varosi, megyei, orszgos (allami, egyhazi) szinten a felkészitésért, nevezésért és

szervezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes a felelds.
e A diakmozgalom programjai

A didkonkorményzat az éves munkatervben rogzitetteken tal is szervezhet programokat,

egyeztetve a diakonkormanyzatot segitd tanarral és az iskolavezetéssel. Az osztaly vagy

iskolai szintli rendezvényeken tanar jelenléte feltétleniil sziikséges, segitségként sziilok is
igénybe vehetok.

o Mozilatogatas keretében a tanulok filmet tekinthetnek meg iskolai keretben. Lehetdség
szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanuldk kulturdlis, torténelmi vagy
miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon vagy az osztalyfonoki
oran kozosen megbeszelve tanulsagokkal szolgaljanak az &ltalanos iskolas korosztaly
szamara.
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o A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanulé szdmara évi harom alkalommal a
tanitasi idében egy oras id6tartamt hangversenyt szervezink. Minden osztalyt egy-egy
szaktandr, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

e A koOnyvtar

- anyitva tartas idépontjat év elején ki kell flggeszteni,

- ahasznélat rendjét minden tanulénak ismerni kell,

- belépd osztalyoknak év eleji orak a konyvtarban,

- akolcsonzés és a kartérités rendjét a konyvtaros hatarozza meg,

- mukodésének részletes szabalyozasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

o Szervezett kulfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen

nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l embereket. Ezek soran kozvetlen

tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairol és oktatasi intézményeikrol.

Kilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok

hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlddésének

szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és

egyben olcsd megszervezese és problémamentes lebonyolitasa erdekében.

o Csendes napok

A reformatus egyhazi tnnepekhez kapcsolodban az éves munkatervben meghatarozottak

szerint.

- Az utolso tanitasi hetekben.

- Minden hénap egy vasarnapjan altalanos iskolai csaladi istentiszteletet tartunk.

Egyéb lehetoségek
Hangszeroktatas
A zeneiskolai képzést az M. Bodon Pal Zeneiskola kihelyezett tagozata biztositja.

Ifjisagi bibliakdrok

Ezeken az alkalmakon a gyerekek kamaszkori probléméikra a Biblia tanitasanak tikrében
keresnek és kapnak valaszt. 5-8. osztalyos tanuldinkat a hittanoktatok és lelkeszek fogjak
0ssze.

6.16 Unnepélyek és megemlékezések

6. 16.1 Az iskola hagyomanyai

Az iskola hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga ¢és kotelessége.
Eves megrendezésiik az iskola munkaterve szerint torténik. Hagyomanyos rendezvényeink:
kantalas, farsang, piink6sdold, osztalykirandulas, KRESZ-napok.

6.16.1.1 Iskolai szintii linnepélyek és megemlékezések
Az iskolai Unnepélyeket az éves munkatervben rogzitjik. Az iskolai Unnepélyeken a
pedagogusok és a tanulok megjelenése kotelez6, a megfeleld tinnepi 6ltézékben — egyenruha
(@ hazi rendben rogzitettek szerint). Az (nnepélyeket a templomban vagy diszteremben
tartjuk.
Az egyenruha viselésének kotelezd alkalmai:
Az éves munkatervben meghatarozott iskolai és egyhazi tnnepélyeken, rendezvényeken,
alkalmakon, ballagason, versenyeken és minden olyan egyéb esetben, amikor az igazgatd
vagy a fenntarté azt elrendeli (pl. megjelenés az iskola képviseletében).
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Az aradi vértandk napja — oktdéber 6., megemlékezés a kommunista diktatdra aldozatairdl —
februar 25., megemlékezés a Holochaust aldozatairdl — aprilis 16. alkalmait az nnephez
legkozelebb esd, lehetbleg azt megel6z6, hétfé reggeli kdzos iskolai ahitaton a reformatus
templomban emlékezlink meg.

Az egyhazi linnepekhez kotddéen a templomban: a reformacioé napja, advent 1. vasarnapja,
karacsony, viragvasarnap, nagypéntek, Huasvét, Aldozocsitortok, pinkdsd. az iskolai
tinnepekhez k6tédden a templomban vagy a diszteremben: tanévnyito, oktober 6., oktdber 23.,
marcius 15., a Kollégium UGjraindulasanak évforduldja, az (j didkok fogadasa, ballagas,
konfirmécio, tanévzaro.

Az évnyito és évzard istentisztelet helyszine a reformatus templom.

Egyéb: 6kumenikus imaora az egyetemes imahét zarasaként a kecskeméti egyhazi iskolak
részvetelével.

6.16.1.2. Fogadalom
Szdvegét a Flggelék 3. sz. dokumentuma tartalmazza.
Az &ltalanos iskola pedagogusai munkaviszonyuk kezdetén - a gyliilekezet el6tt - nnepélyes
fogadalmat tesznek.
Helye: a templom.
Ideje: a tanevnyitd Gnnepely.

6.16.2 Megemlékezesek a fentieken Kkivil
- jeles torténelmi események évforduldja alkalmaval,
- egyéb egyhazi és torténelmi évfordulokon.

6.16.3 Rendezvények
Kulturalis nap: bucstzo 6. és 8. osztalyosok miisora.
A miusorszamok nem lehetnek bantdak, megbotrankoztatéak, nem sérthetik a jo izlést és a
keresztyén értékrendet.
Az osztalyok bemutatkozd misora mellett a zsibongOkban kiallitast rendeziink a tanuldk
képzémiivészeti alkotasaibol.
Célja: bemutatkozasi lehetdséget biztositani egyéneknek és osztalykozosségeknek:
- szinvonalas miivészi képességeikrdl (ének, hangszeres zene, tdnc, képzOmiivészet,
vers- €s prézamondas, irodalmi szinpad),
- egyéb tehetségiikrdl (parddia, kabaré, blivészet stb.).

6.16.3.1 Ballagas
- Helye: - ballagasi menet: az iskola épliletében,
- unnepély: a templomban.
- Menete: minden évben kulon kiadott forgatokonyv szerint.

6.16.4. A tanarok kozosségi rendezvényei

- Tantestiileti vacsora: a karacsonyi sziinetet megel6zd utolso tanitasi napon €s tanév
vegeén.

- Kollégiumi vacsora: a reformécio tinnepe alkalmabol.

- NevelGtestiileti kirdndulas.

- Tanari bibliadrak.

- Egyéb (alkalmi) tantestileti 6sszejovetel.

- Emmausi vagy mas csendesnap.
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6.16.5. Az osztalyk6zosségek rendezvényei
Zenes, tancos rendezvények bojtben és az Urvacsordt megel6zd szombaton nem
engedélyezhetok.

6.16.5.1 Klubdélutan
Az igazgatosag engedélyével torténhet olyan idépontban, amikor masnap nincs tanitas
és a portaszolgalat is biztositott.
Felelds: az osztalyfonok.

6.16.5.2 Tanulményi kirandulas
Eves kirandulasi terv szerint, az igazgatosag altal jovahagyott idopontban kisérd tanar
vagy sziil6 (6nkoltséggel) részvételével az osztalyfonok irdnyitasaval.

6.16.5.3 Osztaly (csoport) szintll innepélyek és megemlékezések
Az osztalyszintli iinnepélyeket az osztadlyfonokok szervezik, az osztalyfonoki munkatervek
tartalmazzak, helyszine altalaban az osztalyterem, vagy az iskola vezet6ivel tortént egyeztetés
utdn més helyszin.

6.16.5.4. Iskolai jelképek
Az iskolai jelképeket alkalmazzuk az épileten, dokumentumainkon, rendezvényeinken
(cimer, z&szl0). Az iskola jelképe megjelenik az egyenruha részét képezo fekete nyakkendon.
Sportrendezvényeinken tanuloink a diakok ¢és a sziil6k altal egyarant elfogadott felszerelésben
(fehér polo az iskola emblémajaval, fekete nadrag) vesznek részt. Az iskolai cimerrel ellatott
ruhazatot az iskola elkészitteti, megvasarolhatova teszi a tanuloknak.

6.16.5.4.1 Zaszlo

6.14.5.4.1.1 Kollégiumi (az iskola cimerével és jelmondataval)
Hasznalata:

- tanévnyitd és

- tanévzaro tnnepélyen,

- ballagason,

- egyeb alkalmakon kuldn rendelkezés szerint.
Zaszlovivok, zaszlotartok a 8. évfolyam tanuloi.

6.16.5.4.1.2 Millenniumi
Hasznélata az 4ltalanos részben szabalyozottak szerint.

6.16.5.4.1.3 Allami (cimerrel)
Kitlizetése: a hatalyos rendelkezéseknek megfelelden.

6.16.5.4.2. Cimer

6.16.5.4.2.1 Reformatus eqgyhazi
Bekeretezve:

- minden osztalyteremben,

- diszteremben,

- tanari szobaban.

6.16.5.4.2.2 Allami

Bekeretezve:- minden osztalyteremben.
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6.16.5.4.2.3 Altalanos iskolai

- az &ltalanos iskola homlokzatan,

- a tanari szoba bejarati ajtaja folott,

- a nyakkenddn és a zomancozott jelvényen.

Emmausi alkalmak
A tanév folyaman évfolyamonként, 6sszel vagy tavasszal.
Csaladi hétvégék dsszel vagy tavasszal.

6.16.6. Kisebb kdzOsségek rendezvenyei
Vetitések, filmklub, el6adasok, stb.
Felelds

- a szervezo hittanoktato,

- a programot szervezo tanar,

- az osztalyfonok.

6.16.7. Iskolabal

- idépontja: az éves munkatervben meghatérozottak szerint
- résztvevok: 5.-6.-7.-8. osztalyos tanuldk;

- rendezd: az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

Balt bojtben és urvacsorat megel6z6 napon rendezni tilos.

A balokon csak az alkalomhoz ill6 6lt6zetben lehet megjelenni. A szolgaltatott zene és a tanc
csak szélsdségektdl mentes lehet. Tanari és sziiloi felligyeletrél a balok teljes iddtartamara
gondoskodni kell. Tovabbi balokat csak eldzetes igazgatdi engedéllyel lehet szervezni.

6.16.8. Versenyek, vetélkeddk

A varosi, megyei, orszagos (allami és egyhazi) tanulmanyi és egyéb versenyeken tul:

- sport: hazibajnoksagok,

- felkérésre: reformatus iskolak orszagos versenyeinek és egyéb versenyeknek a
megrendezése,

- »Vellnk az Isten!” Orszagos Bibliaismereti Verseny.

6.16. 9 Cserkeészet

A hagyomanyoknak megfelelden az altalanos iskolaban cserkészcsapat miikodik.

- tagjai: az altalanos iskola tanuldi,

- OrsvezetOi: a cserkészcsapat vizsgazott, idosebb tagjai,

- parancsnoka: a Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola vagy a Kecskeméti
Reforméatus Gimnazium tanara.

6.16.10. Taborozasok, udulések

- kerékpartdra,

- cserkésztabor,

- szakmai tdborozasok (a lehetdségektdl fliggden),
- hétvégi tarak,

6.16.11. Egyeb hagyoméanyok

- mikulas Uinnepség,
- kantalas,
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farsangi mulatsag,
anyak napi koszontés,
plinkosdolés.
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7. Az intézmény nevelotestiilete €s a szakmai
munkakdzdssegeli

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. 8-a alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmeny valamennyi pedagdégus
munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktato munkdt kozvetleniil segito egyéb
felsofoku végzettségii dolgozdja.

7.1.2 Kinevezés és felmentés

A kinevezd és felmentd a Presbitérium, az Igazgatotanacs és az intézményvezetd
javaslatara.

Vallastanarnak kinevezhetd, akinek vallastanari oklevele, vagy lelkészi oklevelén kivil
pedagodgiai képesitése van. A vallastanar a tobbi tanarral mindenben egyenld jogu.

Megbizhato, ill. éraad6 vallastanarként hatarozott idore alkalmazhatd pedagdgus képesités
nélkiili lelkész, vagy lelkészi képesitésii pedagogus, aki hittanoktatoéi képesitéssel is
rendelkezik.

7.1.3 Az alkalmazasra valo jelentkezés maédja

- nyilvanos pélyéazat,

- az Igazgatotanacshoz vagy az intézményvezetOhdz benytjtott irasbeli kérelem,
- megbizés.

7.1.4 A nevelétestiilet jogai és feladatai

A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben, a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd &s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki
kell kérni: a tantargyfelosztas elfogaddsa eldtt, a pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa
eldtt, az igazgatohelyettesek megbizasa, vagy a megbizas visszavondsa eldtt.

7.1.5 Konyvtari és informatikai eszkdzok hasznalata

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikseges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
az informatikai eszkdzoket a pedagdgusok az iskolaban, egyedi esetben — irasos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Engedély sziikséges
a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kivili, a pedagogiai programban
szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténé hasznalatakor.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 Az értekezletek fajtai

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
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e tanévnyitd, tanévzaro ertekezlet,

o félevi es év végi osztalyozo konferencia,

e negyedévi és félévi értekeld

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha ott tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza, de személyi
kerdésekben titkos szavazassal dont.

Az értekezletekr6l jegyzOkonyvet kell vezetni - az értekezletek idépontjat az igazgatd a
hirdet6tablan és a munkatervben teszi kozzeé.

7.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdesek, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezese céljabdl, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 33%-a, irdsban a napirendi pont megjel6lésével kéri és az iskola vezetdsége vagy a
fenntartd azt indokoltnak tartja, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv keészul az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1évo személy (hitelesito) ir ala.

7.2.3 Osztélyértekezlet

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzdsség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozossegek problémainak
megoldésat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 Szavazasok rendje

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertlnek.

7.2.5 Tanévnyito, tanévzaro, osztalyozo értekezlet

Augusztus végén tanevnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal Kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgatdé vagy helyettese(i) vezetik.
Felévkor és tanév végen — az iskolavezetés altal kijel6lt idopontban — osztalyozo értekezletet
tart a nevelOtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
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A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestulet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat
felmentést.

7.3 A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei
7.3.1 A szakmai munkak6z6sségek feladatai

A koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitisaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkak6zosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, maodszertani kérdésekben. A
munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetStanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak es gyakornokainak belsé értékelésében.

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zdsségek feladatai az alabbiak:

e A szaktargy adta nevelési-oktatasi lehetdségeket feltarjdk, megvalositasukra
programot dolgoznak Ki.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

o Egyiittmiitkddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitésa, a
gyorsabb informéacidaramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakdzosseg-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

o Felelések a szaktantermek allapotaért, a felszerelésekért, az anyagi eszk6zokért, azok
gyarapitasaert.

o Torekszenek az iskolan beliili, tantervi eldirasoknak megfeleld egységes

tankdnyvhasznalatra és értékelésre, a tantervekben megallapitott kbvetelmények

maradéktalan megvalositasara.
Reészt vesznek a helyi tantervek kidolgozasaban és alkalmazasaban.

Feltarjak a tantargyak kdzotti koncentracio lehetdségét.

Osszeallitjak a kiilonbozd versenyek és vizsgak tételsorait, ezeket értékelik.

Szervezik az iskolai és iskolak kozotti palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasat,

lebonyolitasat.

e A munkakdz0sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;véleményt
mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdemenyezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket (sajat hirdetésii orszagos versenyként az Orszagos
Bibliaismereti Versenyt szervezzik meg), haziversenyeket szerveznek tanuloink
tudasanak fejleszteése celjabol.

e Felmerik és értekelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.
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Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, a tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl tanitast végz6 féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajét,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munké;jat
tdmogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.3.2 A szakmai munkak0z6sseg-vezetd jogai és feladatai
A munkakdz0sség-vezeté megbizasa legfeljebb Gtéves hatarozott idétartamra az igazgatd
jogkore. Az intézményben kilenc munkakdzosség mitkodik. Fajtai:

hit- és erkdlcstan

osztalyfénoki,

human (magyar nyelv és irodalom, torténelem, rajz haztartastan, technika),
idegen nyelvi (angol, német),

természettudomanyi (matematika, fizika, kémia, szamitastechnika, kérnyezetismeret,
foldrajz, bioldgia, testnevelés)

also tagozatos tanitok, 1-2. évfolyam,

alsé tagozatos tanitok, 3-4. évfolyam,

ének-zenei,

. napkdzis és tanuldszobai pedagdgusok.

0. testnevelés

agrwdE

HBoo~No®

A munkakdz0sség-vezeto:

Az iskolavezeteés munkajat kdzvetlendl segiti.

Osszeéllitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakzdsség éves munkatervet.

A munkakdzosség tevékenységet szervezi, irdnyitja, koordinalja, eredményeiket rogziti.

A szakmai, tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

A szaktanarok tanmeneteinek elkészitésének ellendrzi.

A tantargyfelosztasra javaslattételi lehetdsséggel bir.

Az igazgat6 altal kijelolt idépontban munkak0z0sseg-vezeto tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
Maodszertani es szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

A pedagdgusok tovabbképzéseire javaslatot tehet, szervezheti; segitséget nyljt az
Onképzéshez.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitmenyértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény
vezetésenek.

A tanarok és tanuldk jutalmazéasara javaslatot tesz.

Eszkozfejlesztésre, tdmogatasra palyazatokat készit a munkakozosség tagjainak
bevonasaval.
A szertarak, elOadotermek fejlesztését, ellatdsat iranyitja az anyagi lehetdségek
figyelembevételével.
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Jogosult szertarort felkérésére.

e Ké¢épviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége eldtt és az
iskolan kivdl.

e Biztositja az informacidaramlast a vezetés és a pedagégusok kodzott.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a

nevelOtestiilet szamara.

A haladas itemét félévente 0sszeveti, a szikséges modositasokra javaslattétellel.
A végzett munkardl legaldbb félévente egy alkalommal irdsbeli beszamolét keszit a

félév és a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakdz0sség tagjait; kelld id6ét kell biztositani szamara a munkakodzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzOsség allaspontjat a tobbsegi vélemeny alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véeleményeét kéri az igazgatd, akkor a munkak6zodsség-vezetd koteles

tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkak6zosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

7.4 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd  kereset-kiegészités  szempontrendszerét a
munkakozosségek aktiv kozremikodeésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint — minden év 1-4., 5-8. és 9-12. honapjaban nydjtott teljesitmény szerint
osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.4.1 Tanari munkéjat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
Orai munkajat magas szinvonalon végzi,

eredmeényesen késziti fol diakjait a felvételire,

szlikség esetén részt vesz a felzarkdztatd tevekenységben,

aktivan részt vesz a munkakdzosseg szakmai munkajéban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében es lebonyolitasaban,
e kihasznalja a tovabbképzési €s az onképzési lehetOségeket,

7.4.2 Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e r1észt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,

e r1észt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasdban és bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zdsség innovéacios celu
munkajaban.

7.4.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felz&rkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tdbblettanitdssal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

e Dbefektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-elokészité tevékenységet folytat.
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7.4.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,

j6 szinvonall kozosségalkotd tevekenységet folytat,

adminisztracids tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét befejezd
kollegak munkajanak értékelése.

7.4.5 Sz¢les korl tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében ¢€s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

érdeklddési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalaséban,
tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast stb. szervez.

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust,

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kdvetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont példaul

az illetd pedagogus fizetési besorolasa,

cimpotlékban valo részesilése,

illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdz0sség-vezetdi stb.),

allami, 6nkormanyzati, egyhazi, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részesulése.

e A tanarok jutalmazésa

e Pénzjutalom

e A tanév végén: rogzitett elvek €s szempontok alapjan a fenntart6 altal biztositott keretbdl.
e Tanév kdzben: meghatarozott idok6zonként a kiemelt munkavégzésre biztositott keretbdl,

meghatarozott szempontok szerint.
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8. Az intézmenyi kdzosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje
8.1 Az iskolak6zosseg

Az iskolak0z0sséq az intézmény tanuldinak, azok szileinek, az alapitvany elnokének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavéallaléknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallal6i kozdsség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban &llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével — az alabbi iskolai
kdzosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziil61 munkak6zosség,
e diakonkormanyzat,

e osztalykozossegek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az Altaldnos iskoldban és az osztalyokban a sziiloknek a koznevelési torveényben
meghatarozott  jogaik  érvényesitése, kotelességeik  teljesitése  érdekében  sziildi
munkak6z6sségek miikodnek Az iskolaban miikodo sziiléi szervezet a Sziil6i Munkakdzosség
(a tovabbiakban: SzMK). Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

e aszl6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi mddjanak
megallapitasa.

Az osztéalyok sziil6i munkakdzosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A SZMK
véleményét, allasfoglalasait, javaslatait a sziilok altal valasztott elnok vagy az osztalyfénok
kozvetitésével juttatjak el az altalanos iskola vezetdségéhez.

e Az osztalyok SZMK-i 1 ¢elnokbdl és 1 vagy 2 tagbol allnak, - az altalanos iskolai
SZMK viélasztmany az osztalyok sziil6i munkakozdsségeinek vezetdibdl all.

e Az iskolai vélasztmény tagjaibdl 1 elnokét és 2 elndkségi tagot valaszt nyilt
szavazassal. A vélasztmany dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza. A valasztmany
elndke hivatalbol tagja a fenntartd iskolabizottsdganak.

e A vaélasztmany sajat munkarendje szerint miikodik, dsszehivasat azonban az altalanos
iskola igazgatdja is javasolhatja.
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8.3.1 A sziiloi munkakozosségek jogai

e Képviselik a sziiloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

o Véleményezik az Etikai Kodexet, az iskola pedagdgiai programjanak, hazirendjének,
éves munkarendjének, miikodési szabalyzatanak azon pontjait, amelyek a sziilokkel és a
tanulokkal kapcsolatosak.

o Véleményt nyilvanithatnak, javaslattal élhetnek az intézmény vezetésénél és az
osztalyfonoknél a sziilokkel és a tanulokkal Osszefiiggd valamennyi kérdésben, a sziiloket
anyagilag is érint6 iigyekben.

A SzMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzZMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

8.4 A diakdnkorméanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
diakdnkormanyzat veleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
milkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Célja, hogy a tanarok és a
diakok kozo6tt mind az oktatas, mind a nevelés terén kozvetitsen és kdlcsonds bizalmi légkort
teremtsen a felelds keresztyén ember formadldsa érdekében. Segitse eld az iskolai életben
felmeriil6 problémak, nézeteltérések megoldasat:

az intézmény vezetdjével torténd megbeszélések,

az ¢évente legalabb egy alkalommal megrendezésre keriil6 iskolai didkkozgyiilés és az
osztalyképviselOk sziikség szerinti megbeszélése utjan.

Jogait a hatalyos jogszabalyok tartalmazzdk. A mukodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetGje biztositia a szervezet szamara a tantermeken tal az iskola
koltségvetéseben.

8.4.1. A didkdnkormanyzat szervezete

8.4.1 Miikddési sajatossagai

- képvisel6it az osztalyok valasztjak,

- amegbizas egy évre sz0l,

- amegbizas tanév kdzben is megsziintetheto.

8.4.2 Tagjai

- valasztott didkvezetd, elndk (7. vagy 8. évfolyam tanuloi kozil kertil ki),
- elndkhelyettes,

- egy valasztott tag,

- adiakdnkormanyzat munkajat segité pedagogus.

8.4.3 Az elnok feladatai

- A diakonkormanyzat vezetdjét az igazgatd bizza meg.

- Munkéjat az osztalyok képviseldivel 6sszehangoltan végzi.

- Figyelemmel kiséri az osztalyképviselok beszamoldi alapjan az osztalyok kozosségi
munkajat, megmozdulasait és a példa értékiickre felhivja mas osztalyok figyelmét.

- Az osztilyokban felmeriil6 problémakat, kéréseket tovabbitja a didkdnkormanyzat
munkajat segité pedagodgusnak.

- A diakkozgyiilésen Osszegzi a didkonkormanyzat munka;jat.

- Részt vesz az esetleges fegyelmi targyalasokon.

- Képviseli az iskola didksagat az orszagos megmozduldsokon és mas iskolak
rendezvényein.
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8.4.4 A diakkozgyiilés

- A diaksag legmagasabb féruma.

- Osszehivasara tanévenként legalabb egyszer keriil sor, de sziikség esetén az igazgato és a
diakdnkormanyzat elnoksége barmikor megteheti.

- A kozgytlés nyilvanos, de szavazati joggal csak a megvalasztott képviseldk rendelkeznek.

8.4.5 . Az osztalyok didkénkorméanyzata

Az osztaly didkonkorményzatat a tanulok valasztjdk az osztalyfonok egyetértésével,
segitségével.

Tisztségviseloi: 2 képviseld. A megbizatas egy tanévre szol, évenként megujithatd, indokolt
esetben tanév kdzben is megsziintethetd.

Jogai

Az osztalyképviseld révén javaslatokat tehet az igazgatonak a tanuldifjusag egészét vagy
jelentds részét érintd (kulturalis, sport és mas iskolai szervezésii) ligyekben.

Véleményt nyilvanit az osztaly tanuloinak magatartasi és szorgalmi jegyei megallapitasanal.
Az osztalyfonokkel egyetértésben véleményt nyilvanit a tanulék iskoldn kiviili
tevekenységének engedélyezésevel vagy megtiltasaval kapcsolatban.

Betolti az iskolai 6nkorméanyzatban meghatérozott szerepkorét.

Kotelességei

Segitse az osztalyfonok, a szaktanarok tevékenységét a tanulméanyi munka szinvonaldnak
emelése, az osztaly fegyelmének és rendjének érdekében.

Az osztalyképviselok miikddjenek kozre az osztalylinnepségek ¢és megemlékezések
szervezésében, mozgositsak tarsaikat a kiilonbozd tanulmanyi és sportversenyekre, kozos
iskolai tevekenységre.

A Hazirendben rogzitett jogok és kotelességek megvaldsitasat személyes példamutatasukkal
segitsék eld.

Vegyenek részt a didkkozgyiilésen és a megbeszéléseken, az ott elhangzottakrdl szamoljanak
be az osztalynak.

Tovabbitsak az osztalyban felmeriild kérdéseket.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar timogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves idbtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében - diakkozgyilést tart, melynek 0sszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé muiikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 6.8.5 fejezetében irottak
szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményet — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e ahéazirend elfogadésa elott
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A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen fellll az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.5 Az osztalykdzosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
kildottek delegalasa az iskolai diakénkormanyzatba,
dontés az osztaly belugyeiben.

Az osztalykozosségek vezetoje: az osztalyfonOk

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniuséban, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti es koordinalja az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiseri a tanuldok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Elldtja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli teendbket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvegzese, hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

Tanulo6it rendszeresen t4jékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, buntetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Rendkivili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

8.6 A sziil6k, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziilo1 értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megolddsa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziiléi munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
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8.6.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — a munkatervben kijel6lt idépontban — hdrom
alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak idotartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idOtartama az igazgatd
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziilé, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertlhet sor.

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a naplo vezetesével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy levéllel
torténhet.

Az osztalyfonok az ellendrzébe/tajékoztatod fiizetbe tett bejegyzés vagy levél Utjan értesiti a
sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyfonok az ellenérzo vagy tdjékoztatod flizet Gtjan tdjékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziiloi értekezletek iddpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy
héttel, de legalabb harom nappal az esemény el6tt.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagOgus a diak tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudés folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6rés targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az
osztalyzatok szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt tajékoztatni
kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkeérések,
dolgozatok javitasat ket héten bellil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozgjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,

e pedagOgiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hézirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatélyos alapito
okirat a wwwe.kir.hu vagy www.oktatas.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok
tartalmardél — munkaidében — az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és szllei szdmara a beiratkozéskor, illetve a hazirend
Iényeges valtozasakor ismertetjik

8.7 A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1 Iskolai egészségugy-ellatas

Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanuldk iskola-egészségligyi ellatésat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségugyi ellatast
Kecskemét Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntarto biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat vegzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos

e az iskolai védonok

e az ANTSZ Kecskemét vérosi tiszti fdorvosa

8.7.1.1 Az igazqgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési térvény, az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VII. 31.) EMMI-rendelet és az iskola-egészségugyi ellatasrol sz6l6 26/1998. (1X. 3.) NM-
rendelet szerint vegzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvenyek és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak
rendszeres egészségugyi felugyeletét és ellatasat [a kOznevelési torvény 25. § (5) bek.
alapjan]. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intéezmény igazgatoja, a kozvetlen
segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden évben egyezteti az iskola igazgatojaval. A
diakok szlirdvizsgalatanak tervezetét a tandri szobaban.

Az iskolaorvos

- évi rendszerességgel minden osztdlyban egészségiigyi sziirdvizsgalatot végez, ha
rendellenességet tapasztal, a tanuldt szakorvoshoz iranyitja;

- megszervezi ¢és lebonyolitja az 4altalanos iskolai korosztdly szamaéra kotelezd
védooltasokat, ebbe a munkaba bevonja a tiiddgondozo intézetet;

- kezeli az egészségugyi lapokat;

- rendszeresen ellendrzi az altaldnos iskola iskolatitkari irodajaban elhelyezett
egészségugyi lada felszerelését, gyogyszerkészletét, felirja a sziikséges gyogyszereket;

- biztositja az orvosi Ugyeletet a Kollégium Intézmenyeinek rendezvényein, éves
munkaterv szerint.

A tanuldk

- tanévenkeént két alkalommal szervezett fogorvosi ellatasban reszesulnek a szakorvosi
rendeldintézetben;

- a lanyok és a fiuk kilén-kiilon orvos és védono altal tartott egészségiigyi eléadasokon
vesznek részt;

- szakember vezetésével drogmegeldzési képzést kapnak.
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8.7.1.2 Az iskolai védénd feladatai

A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges szirovizsgalatok Utemezesét. Figyelemmel Kiséri a

tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket,

leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas,

testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A véddénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel Kiséri az egészségigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, a Kecskeméti Reformatus Egyhazk6zség hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (pedagodgiai szakszolgalat, drogambulancia,

csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti szolgalat stb.).

8.7.2 A pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatasokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal valo kapcsolattartas

A tanulasi nehézségekkel kiizdd tanulok részére javasoljuk és lehetdveé tessziik az illetékes
gyermekjoléti szolgalat vizsgalatan valo részvételt. A Reformatus Pedagdgiai Szakszolgalat, a
kecskeméti Nevelési Tanacsadoval, a Bacs-Kiskun Megyei Egységes Kozponttal
egyittmikodve végzi az iskola az érintett tanulok felmérését, javasolt fejlesztését,
felulvizsgalatat.

A fejlesztésre javasolt, jelolt tanulok szdmaéra rendszeres fejleszté foglalkozast tartunk
szaktanar vezetésével. Mindezeket reszletesen az iskola egészségnevelési programja
tartalmazza.

Az intézmény figyelemmel Kkiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziuntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvedelem az intézmény 6sszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetoje a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI-rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontjaban meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindlasdaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett gyermekjoléti
szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézmenyekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszelyeztetettsege
esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvedelmi timogatas megallapitasa erdekében.

8.7.3 Tanuldi balesetek

A tanul6i balesetek esetén az aldbbiak szerint kell eljarni:

- a konnyt sériilések ellatasa a helyszinen torténik,

- ha a megitélés bizonytalan, kiildjiik orvoshoz a sérultet,

- a 3 napon tul gydgyuld baleseteket az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvezni kell,

- minden esetben fel kell tarni a baleset okat €s intézkedni kell a megel6z6 6vo-védod
rendszabalyok megtétele érdekében,
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- az el6adotermek, szaktantermek, tornaterem balesetvédelmi el6irdsait kiillon szabalyzat
rogziti, amelyet a tanulokkal a tanév kezdetén ismertetni kell.
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9. Atanuldk tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 Tanuloi jogok és kotelezettségek

9.1.1 A tanuldi jogviszony keletkezése

Az éltalanos iskolaba torténd felvétel el6zetes jelentkezés utjan torténik. A tanuldi jogviszony
az iskolaba torténd beiratkozassal jon 1étre. Az érdekelt sziiloket a fenntartd és az igazgato
szlldi értekezleten tdjékoztatja iskolank pedagogiai, nevelési elveirdl és eljarasairol. Az
érdekelt sziiloket a fenntartd és az igazgatd szilbi értekezleten tajékoztatja iskolank
pedagogiai, nevelési elveirdl és eljardsair6l A tanuld felvételérdl az eldzetes jelentkezés
alapjan felekezeti szempontokat figyelembe véve az iskola igazgatdja és az egyhazkozség
elndksége kdzosen dont. Az iskolaba reformatus vallasd, ill. protestans felekezethez tartozd
gyermekek nyerhetnek felvételt, valamint akiknek szilei véallaljak a tovabbiakban gyermekik
reformatus hitben valé nevelését. A tanulok osztalyba sorolasarél az iskola igazgatdja dont.
Az elsé osztalyosok beiratkozédsa az allami iskoldk beiratkozasaval egy idOben torténik. A
felvett tanulokat - a felvételt kovetéen - vasarnapi istentiszteleten fogadjuk a gyllekezet
kdzOsségebe.

9.1.2 Atvétel

Iskolank magasabb évfolyamaira jelentkezé tanulok atvételérdl az igazgatd dont. Az
atjelentkez6 tanulok ismereteit magyar, matematika, idegen nyelv tantargyakbol mérjiik fel.
Ennek oka az iskoldk eltérd helyi tanterve. A tanév kozben érkezd tanuldkat lehetdségeink
szerint vessziik fel, a szabad féréhelyek fliggvényében.

9.2 A tanuléi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuld jogviszony a 8. osztaly befejezésekor, kiiratkozaskor, a sziilo irasbeli
nyilatkozata alapjan, illetve ha a tanuldt masik iskola atvette. A jogviszony megsziinését a
megfeleld dokumentumokban a megsziinés utan jelezni kell — beirasi naplo, torzslap,
osztalynapld, szakkori naplok.

9.3 Tanuléi jogok

Iskolank tanuldinak joga van az ingyenes oktatdsra, az iskola helyiségeinek ingyenes
hasznalatara, képességei szerint felzarkdztatd, tehetséggondozd foglalkozasokon vald
részvételre, mindennapi sportolasi lehetdségre, az iskola pedagdgiai programjaban leirt egyéb
foglalkozasokon vald részvételre. Joga van az egyenlé banasmadra, sérelme esetén — szileivel
is — pedagogusaihoz, igazgatojahoz fordulhat. A tanuldi jogokat a hazirend részletesen
tartalmazza.

9.4 A tanul6i hidnyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és kesesek egyseges elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanuld késését, mulasztasat - okatdl fliggetlendil - tanitasi 6ra esetén az osztalynaploba,

egyeb foglalkozas esetén a foglalkozasi naploba, majd onnan az osztalynapldba a szaktanar
jegyzi be. A tanitasi dra helyett szervezett foglalkozasokon, az egyhazi, iskolai tinnepélyeken,
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egyes rendezvényeken a részvétel kotelezo, a hidnyzast ez esetben is igazolni kell. Az igazolt
tdvolmaradashoz az igazgatotdl kell elozetesen irasban engedélyt kérni.

Minden tanul6 koteles az elsé orara valo becsengetés eldtt 10 perccel az osztalyteremben vagy
az eldado elott tartozkodni. A 7,35 utani érkezés késésnek mindsil

A tanitdsi oOra aloli felmentés sikeres nyelvvizsga utani ill. kiilonb6zé tanulmanyi- és
sportversenyeken valo részvétel alatt nem mindsiil hidnyzésnak.

A tanul6 kételes a hianyzast igazold dokumentumot a mulasztast kovetd osztalyfonoki oran
bemutatni.

Ha a tanulo tavolmaradasat az alabbiak szerint nem igazolja, mulasztott 6rai igazolatlanok.

- Minden igazolatlan hidnyzast koteles az osztalyfonok a sziilonek jelezni.

A hidnyzas igazoldsa

- orvosi igazolas,
- sziil6i igazolas (tanévenként legfeljebb 3 nap).

A mulasztasra elézetes engedélyt adhat a sziil6 kérésére
osztalyfonok (1-3 napra),
igazgatod (3 napnal hosszabb iddre, ha az indokolt),

- az egyesiiletben sportolok csak kikérdvel hianyozhatnak, ha magatartasuk €s tanulmanyi

eredményiik megfeleld.

9.4.1 A tanuld koteles a tanitasi 0rakrol és az iskola &ltal szervezett rendezvényekrol
valo tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) aszild (nagykort diak esetén a tanulo) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

c) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késeést, ha

e Dbejaro tanuld érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan Kkivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.4.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuldé szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykori tanuld
esetében a tanuld) irdsban kéerhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen tul az igazgatdé dont az osztalyfonOk vélemenyezése alapjan. A dontés
soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.5 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények
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9.5.2 Versenyen réesztvevd tanulo a szaktandra dltal meghatarozott idépontban, Kulon engedéllyel

rrrrr

szaktandrokat a versenyzok nevérol és a hianyzds pontos idejérol.

9.5.3 Sportversenyekkel és egyeb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utan — az igazgaté dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfénok az
elézoekben leirt modon jar el.

9.5.4 A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legféljebb
egy intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata es az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvetelt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az ¢sszesitésnél.

A 9.5.1-954 szakaszokban szabilyozott esetekben az osztialyfonok a hidanyzast
iskolaérdekbdl torténé tavollétnek mindésiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrél
valo6 tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

9.6 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
kés6 tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott orék igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatOhelyettessel egyutt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.7 Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint torténik.

9.7.1 Tankoteles tanuld esetében (20/2012 (V111.31) EMMI-rendelet 518 ):

e az els6 igazolatlan ora utan: a napld adatai alapjan a sziil6 telefonon értesitése

o atizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan oOra utan: a lakohely szerint illetékes korményhivatalt és a
gyermekjoléti szolgalat, jegyzé értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténé értesitése, az altalanos
szabalysértési hatdsdg, a kormanyhivatal, gyermekjoléti szolgalat értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell drizni)

e az Otvenedik igazolatlan dra utan: a tartozkodasi hely szerint illetékes gyamhatosag és
kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezmenyeire.
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9.8 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koOznevelési torvény eléirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kodzotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerlt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez szilkseges anyagi es egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba Kerilt dolog értékesitésevel,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilbje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmeny allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott, becsult
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetéen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld es az intézmény kozoétti megallapodasra vonatkozoan.
A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas meértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.9 A jutalmazés

9.9.1 A jutalmazas formai

- dicséret szoban vagy irdsban az ellenérz6 konyvben,
- oklevél,

- jutalomkényv,

- pénzjutalom,

- részveteli dij csokkentése (kulfoldi at, kirandulas),

- alapitvanyi dijak.

9.9.2 Jutalmat kezdeményezhet
- fenntarto,

- igazgato,

- osztalyfénok,

- szaktanar,

- maganszemély,

- kiils6 intézmény,

- alapitvanytevo,

- diakénkormanyzat,

- cserkészet.

9.9.3 Dicséretet adhat
- fenntarto,

- igazgato,

- nevelotestiilet,
- osztalyfonok,

- szaktanar.
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9.9.4 A tanulok jutalmazasanak maédja

- Unnepélyes keretek kozott.

- A jutalmazast kezdeményez0 altal meghatdrozott modon.

- A tanévzar6d lnnepélyen, a gyiilekezet, a sziilok és a meghivott vendégek elbtt
kiszolitva az Urasztalahoz.

9.9.5. Iskolai kittintetések

9.9.5.1 Alapitvanyi dijak (Szabo Istvan-dij, Gal Tibor-dij, Kincses Sandor-dij, Székely Tibor-dij)
- kapjak: az alapitok altal kitizott célnak, feladatnak leginkabb megfeleld tanulok;
atadjak: az alapitvanytevok képviseldi.

9.9.5.2 Iskolai pénzjutalmak, kényvjutalmak

- kapjak:
- kiting tanulok,
- versenyeken kiemelkedd eredményt elérdk,
- hitéletben élenjarok,
- kiemelkedd k6zosségi munkat végzok;
- forrasa:

- maganszemélyek adomanya,
- az iskolafenntartd egyhazkzség tamogatésa.

9.9.5.3 irasbeli dicséret
- formai: csoportos vagy egyeéni:
- az igazgatdtanacs elndkének elismerd levele,
- bizonyitvanyban: szaktargyi, neveldtestiileti dicséret,
- példamutaté magatartas és szorgalom,
- ellenérz6 konyv, vagy oklevél: igazgatéi dicséret, osztalyfonoki
dicséret, szaktanari dicséret;
- kapjak:mindazok, akik valamilyen célfeladatot vagy hosszabb idére sz616
tevékenységet elismerésre méltdan teljesitettek.

A tanuldk a jutalom atvételét alairasukkal igazoljak egy atvételi elismervényen, melyet az
iskolatitkarnak adnak at.

9.10 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 4. 8 (1) bekezdes q) szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belll térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertl Ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacio megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag eln6kének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra es észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalod
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokl hatdrozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

A fegyelmi eljaréssal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni
az irat ezen belili sorszamat.

9.10.1 Az intézkedések alapelve
e A tanul6k kisebb fegyelmi vétsége esetén a pedagdgiai szempontok gondos mérlegelésével

a Hazirendben megfogalmazott fegyelmezd intézkedések szaktanari, osztalyfonoki vagy
igazgatoi szinten torténnek a fokozatossag betartasaval.

- A sulyosabb fegyelmi vétséget azonnal jelenteni kell az igazgatdnak és az igazgatotanacs

elnokének, akik a vonatkozé rendelkezések szerint intézkednek a fegyelmi eljaras
megkezdésérol.

- A fegyelmezd intézkedéseket a tanuld ellendrzdjébe és az osztalynaploba be kell irni, s

azt datummal, alairassal ellatni.

- Karokozas esetén a kartérites a jogszabalyokban meghatarozottak szerint torténik.

9.10.1.1. Elmarasztalas

Elmarasztalas jar az alabbiakért

- aHazirend megszegése,

- az Etikai Kodex alapelveinek figyelmen kiviil hagyasa,

- az altalanos iskola tanul6jahoz méltatlan magatartas,

- aziskola jo hiret csorbito iskolan kivili fegyelemsértes,

- aziskolai és a személyes tulajdon elleni vétség,

- avdllalt feladatok hanyag végzése, igazolatlan mulasztas.

9.11 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a k6znevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd fél
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kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a
sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmeny barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett ¢s a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak szemeélyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztet6 eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddéasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Zaro rendelkezések

10.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelbtestiilet modosithatja
a szill6i munkakozosség és a didkénkormanyzat véleményének kikérésével.

10.2 Az intézmény eredményes ¢s hatékony ~mikédtetéséhez  sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatdt, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabdlyait — 06nallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabilyzatok mint igazgat6i utasitisok jelen SzMSz valtoztatisa nélkiil
modosithatok.

Kecskemét, 2017. junius 12.
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A Kecskeméti Reforméatus Egyhazkozség Igazgatdtanicsa az intézményi SZMSZ-ek
modositasarol egyiittes szavazassal kivan dénteni. Egyhangt hatdrozat.

15/2017.

A Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség Igazgatotanacsa az intézmények SZMSZ-ének
gazdalkoddassal kapcsolatos szakaszait a beterjesztett formaban modositja.

Szavazati ardnyok: Igen: 14 f6, Nem: 0 8, Tartézkodott: 1 5. Nem vett részt a szavazdsban.
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Nyilatkozat

A Kecskeméti Reformdtus Altaldnos Iskola Sziilsi Munkak6z6sségének képviseletében és
felhatalmazéasa alapjan aldirisommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
modositisahoz és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kecskemét, 2017. junius 12.
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a Sziil6i Munkakozosség elnske

Nyilatkozat

A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazédsa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadédsihoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkénkorményzat az SZMSZ,
modositasat 2017. majus 26-i iilésén megtargyalta, az SzZMSz modositési javaslatat elfogadta.

Kecskemét, 2017. junius 12.
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a didkonkorményzat vezetéje
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