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Preambulum

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal fenntartott és mikodtetett reformatus kdzoktatasi
intézményekben a nevelés és az oktatas Istennek a teljes Szentirasban adott kijelentése,
valamint a Masodik Helvét Hitvallasban és a Heidelbergi Katéban megfogalmazott hitelvek és
a magyar kalvinizmus szellemében folyik.
igy a Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Szilady Aron Gimnazium és Kollégium nevelési célja
és feladata is, hogy
- tanuléi mivelt keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tisztel6jévé,
a magyar haza és nemzet, hliséges és aldozatkész alkotd polgaraiva formalja,
akik mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultura valodi értékeit befogadni,
gyarapitani és kozvetiteni, tovabbadni
- reformatus tanuléit egyhazunk hitvall6 tagjava,
- nem reformatus tanuléit — vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett —
sajat felekezetlk és a reformatus egyhaz értékeinek megbecsilésére nevelje.
Mindezeket egyhazunk évszazadok soran kialakult hitbeli 6rokségére és pedagodgiai

kulturgjara kell felépiteni és tovabbfejleszteni.



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kbznevelési intézmény mikodésére, bels6 és kulsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti koznevelésrdl

sz06l6 2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és

mikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a

mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas

hataskdrbe. A szervezeti és mikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,

tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Torvények:
[ J

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél

1995. évi . (egyhazi) torvény, a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
kozoktatasi torvénye

2012. évi |. térvény a munka torvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol
2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmaodrdl és az esélyegyenléség
elémozditasarol

2011. évi CXIl. térvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrél

2021. évi XC. térvény Magyarorszag 2022. évi kdzponti kdltségvetésérol
2011. évi LXVI. térvény az Allami Szamvevészékrdl

2023. évi LIl. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl

Kormanyrendeletek:

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél széld torvény
végrehajtasarol
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,

bevezetésérdl és alkalmazasarol



501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelés tankodnyvellatasarol
sz0616 2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,
valamint a tankonyvellatasban kézremikodék kijeloléseérdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

39/2013. (Il. 14.) Korm. rendelet a dohanytermékek elballitasarol, forgalomba
hozatalardl és ellenérzésérél, a kombinalt figyelmeztetésekrél, valamint az
egészségveédelmi birsag alkalmazasanak részletes szabalyairdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szél6 térvény
végrehaijtasardl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

A Kormany 401/2023 (VI11.30.) Korm. rendelete a pedagdégusok Uj
életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

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

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (V1. 31.) Emmi rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

a minden egyes tanévre kiadott, az adott tanév rendjérél sz6l6 Emmi (eddig
Emmi, ezutan Bm) rendelet.

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kdvetelményeirdl
51/2012. (XII. 21.) Emmi rendelet a kerettantervek kiadasanak és
jévahagyasanak rendjérél- kifutéban,

15/2015. (111.13.) Emmi rendelet a kdznevelési szakértdi tevékenység,
valamint az érettségi vizsgaelndki megbizas feltételeirdél

31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakeért6i, az Orszagos
vizsgaztatasi, az Orszagos szakmai szakért6i és az Orszagos szakmai
vizsgaelnoki névjegyzékrél, valamint a szakértdi tevékenyseégrél

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

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet. a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagardl

valamint minden tovabbi olyan allami vagy egyhazi jogszabaly és utasitas, amely az oktatasi-

nevelési intézmények szervezeti és mikoddési rendjét szabalyozza.

Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja (elérhetd az Oktatasi Hivatal hivatalos

oldalan)


http://kozokos.moodle.appi.bme.hu/mod/url/view.php?id=4256
http://kozokos.moodle.appi.bme.hu/mod/url/view.php?id=4256
http://kozokos.moodle.appi.bme.hu/mod/url/view.php?id=4262
http://kozokos.moodle.appi.bme.hu/mod/url/view.php?id=4262
http://kozokos.moodle.appi.bme.hu/mod/url/view.php?id=4262

1.2. A kozoktatasi intézmények szervezeti és mikodési szabalyzatara vonatkozo
altalanos tudnivalok

A pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a neveld-oktatd munka

eredményes megvaldsulasat segitd iskolai szervezet, valamint miikddési rend kialakitasat

szolgalja a szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint az iskolai hazirend.

A szervezeti és miikddési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb rendi

jogszabalyok el6irasainak figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény szervezeti

felépitését, mikodésének belsd rendjét, valamint a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé

rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok

rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas bels6

szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kdvetkezdk:
1) Az iskola tartalmi munkajat és mikodését meghatarozé helyi szabalyok
e Alapito okirat
e Pedagdgiai program (nevelési program és a helyi tanterv)
e Hazirend
e Intézményi onértékelési program, éves onértékelési terv
e tovabbi belsd szabalyzatok és igazgatéi utasitasok
2) Az iskola egyes kozdsségeibdl szervezddd testliletek (szervezetek) miikddését
meghatarozo6 szabalyok
e A Szul6k Iskolai Kozdsségének szervezeti és mikodési szabalyzata

e A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodeési szabalyzata

Az alapité okirat a fenntarté nyilatkozata (hatarozata) az adott nevelési és oktatasi intézmény
létrehozasarol, mikodtetésérél. A fenntartd ebben meghatarozza a kbézoktatasi intézmény
tipusat, feladatait, és dont a mikodeés feltételeinek biztositasarol.

Az alapitd okiratban szereplé feladatok alapjan az iskola nevelbtestilete késziti el az
intézmény pedagogiai programjat, amely az iskolaban folyd nevel6 és oktaté munkat
szabalyozza.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata,
hogy olyan — a magasabb szintli jogszabalyok elGirasainak megfelel6 — iskolai szervezetet
és mikodeést hozzon létre, amely optimalisan biztositja a pedagodgiai programban.

A szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
mikodéséhez az iskolai élet egyes teruleteire vonatkozoan az iskola igazgatoja tovabbi

utasitasokat (belsé szabalyzatokat) készithet. llyen szabalyzatok a kdvetkezdk:



Minden intézmény, szervezet egyik legfontosabb szabalyzata a szervezeti és mikodesi
szabalyzat. Ezzel egyetlen mas bels6 szabalyzat sem allhat ellentétben.

A szervezeti és miikddési szabalyzat jelent6ségét ndveli, hogy a benne foglaltak megtartasa
nemcsak az

szolgaltatasait igénybe vevékre (tanuldkra és szlleikre) is vonatkoznak, sét befolyasoljak az

tovabbképzési program
beiskolazasi terv
pénzkezelési szabalyzat
munkabiztonsagi szabalyzat
leltarozasi szabalyzat
selejtezési szabalyzat
bombariado terv

tlzvédelmi utasitas
balesetmegel6zési utasitas
iratkezelési és irattarozasi szabalyzat
konyvtarhasznalati szabalyzat
adatvédelmi szabalyzat
szoftvervédelmi szabalyzat
munkaruha szabalyzat

a dolgozok munkakodri leirasai

intézmény és a fenntarté kapcsolatat is.

iskola dolgozoira nézve kotelez6ek, hanem elbirasai intézmény



1.3. Az SZMSZ elfogadasa és jéovahagyasa

1.3. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

Jelen SzMSz-t véleményezte a Sziilok Iskolai Kzossége és a Didkonkormanyzat.

e
BRI s
o ul e o
1‘“@(0"\9& 7/6“L}Lfv +. i,
< zUl6k Iskolai Kézossége Iskolairdiékbnkorményzat
vezetbje vezetéje

A Kiskunhalasi Reforméatus Kollégium Szilady Aron Gimnazium és Kollégium nevelétestilete
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdasommal tandsitom, hogy a szervezeti és
miikddési szabalyzat elkészitésében a nevelbtestilet részt vett. A nevelbtestillet az SZMSZ
modositasat és annak mellékleteit 2025. augusztus 29-i Ulésén megtargyalta, annak
médositasi javaslatat elfogadta.

Kiskunhalas, 2025. augusztus 29.

Nevelb6testulet képviselsje lgazgatéd

A Kiskunhalasi Reformatus Egyhazkdzség lgazgatotanacsa jelen SzMSz-t véleményezte és

elfogadta.

Kiskunhalas, 2025. szeptember 10.

e \ i Fpierin
lgazgatoétanacs elnske



1.4.

SZMSZ hatalya

1.4. SZMSZ hatalya
A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat altalanos rendelkezései, a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat hatalya a jogszabalyban eldirt egyuittm(ikodé partnerekkel egyetértésben
(Didkénkormanyzat és Szulék Iskolai Kozéssége):

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval

lép hatalyba és ezzel az ezt megel6zd szervezeti és mikodési szabalyzat

érvénytelenné valik.
A szervezeti és mlkodési szabalyzat eléirasainak betartdsa az intézmény valamennyi

dolgozdjara és tanuldjara nézve kételezé.

Szab6 Ferenc
igazgatoé
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2. Az intézmény alapitd okirata, feladatai

2.1. Azintézmény neve, alapitd okirata:

A KISKUNHALAST REFORMATUS KOLLEGIUM
SZILADY ARON GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM
ALAPITO OKIRATA

A Kiskunhalasi Reformatus Egyhazkozség (Kiskunhalas, Hosok tere 2.) mint alapito. a 2011, évi CCVI, 1or-
vény 12.§ felhatalmazasa alapjan az 1993 jinius 16-n a 7/1993, szimi hatarozatdval djrainditott Szilady
Aron Reformatus Gimnazium nevi iskola alapitd okiratat (OM azonositoja: 027956) az 482022 (V. 19))
szami presbiteri hatarozataval 4 kdverkezOk szerint madositja €s hatarozza meg.

I. A kbznevelési intézmény neve: KISKUNHALASI REFORMATUS KOLLEGIUM
SZILADY ARON GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

ontja: 1664
. A koznevelési intézmény tipusa: gimnazium és kollégium
Az intézmény feladatellatasi helyei:

4.1 Székhelye: 6400 KISKUNHALAS, Kossuth u, 14,

4.2 Telephelye, cime: 6400 KISKUNHALAS, Gimnéizium u. 2., idegen nyelvi szaktanterem,
technika szaktantcrem, valamint a SZARG Tormissy Janos Konviktusa nevii 800 adagos
konyha és 250 fos énerem

5. Az intézmény jogélldsa: Snallé jogi szemely.

'rJ

- W

6. Az intézmény alapitdja és fenntartéia:  Kiskunhalasi Reformatus Egyhazkozség
6400 Kiskunhalas, HOsOK tere 2,
6.1. Az intézmény irdnyitd és feliigyeleti szerve: a Kiskunhalasi Reformatus Egyhazkozség
Presbitériuma. 6400 Kiskunhalas, Hosok tere 2,

7. Az intézmény célja és feladata. hogy tanuldit a Reformitus Egyhaz hitelveinek és hagyomanya-
inak szellemében

« mitvelt. szilard jeilemi, cgyhizukat, hazdjukat, nemzetiiket, csalddjukat szeretd, az egyetemes
emberi értékeket tiszreld, hiséges, aldozatkész, hivatasuk betdliésére alaposan felkészilt al-
koté emberekke:

« reformatus tanuldit egyhazuk hitvallo tagjaiva;

= nem reformatus tanuloit sajat felckezetik és a reformatus egyhiz ériékeinek megbecsiilesere
nevelje.

8. A kéiznevelési intézmény munkarendje:
o nappali: 7.30-161 16.30-ig.
o kollégium: a tanev rendié¢hez igazodva folvamatos munkarendben,

9. Az intézménybe felveheto maximalis tanuld létszam - székhelyén:
e nappali tagozaton 650 1
o kollégiumi ellitasban részesiilhet 64 16 szillashelyet igénybe vevo

10, Az intézmény alapfeladatai — székhelyén és telephelyén;

e gimnaziumi neveles-oktatas,
e kollégiumi ellitas,
® 3 tohbi gyermekkel, anuléval egyin nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény gyerme-
kek. tanulok iskolai nevelése-okiatisa:
A pszichés fejlodési zavarral kiizdo
a) diszlexia,
b) diszortogrifia.
¢) diszkalkulia,
d) diszgrafia és diszpraxia, mint a motoros képességek fejlodési zavara, valamint czek
maradvanyvtneteinek fennallasa,
e) hiperaktivitas ¢s figyelemzavar.



|1, A kiznevelési intézmeény éviolyamainsk szima:
e nyole évfolyamos képzés, 3-12 évfolyvam,
o négy évfolyamos keépzés. 9-12 éviolyam,

12. Az intézmény vezetoiének Kinevezesi rendje: Az intézmény igazpatojat a presbitérium nevez
ki, illetoleg bizza meg nyilvanos pélyazat vagy meghivis alapian. A megbizis, illetve kinevezés
eltkészitése az Ipezgatdtandcs feladata. A palyazati eljardssal kapesolatos feladatokat az igazga-
totanacs elndke latja el,

13. Az intézmény gazdilkodisi jogkre: Az intézmény gazdilkodasi szemponthd| részben Snalldan
pazdilkodd szerv. Gazdilkodasat az Egyhazkdzség éves koltségverési szabalyozasa alapjan
végzi,

14. Az intézmény vallalkozasi tevékenysépet csak a fenntartd killon engedélyével folvtathat. de sajat
kapacitasai terhére bevételt szerezhet.

15.1 A feladatok ellatasahoz rendelkezésére allnak a Kiskunhalasi Reformatus Egyhazkozseg tu-
lajdonaban léva, €s a tulajdonos dltal téritésmentesen az intézmény rendelkezésére bocsatott:
székhelyén 1évd 4673, hrsz.-11 13,997 m? terliletii ingatlan a rajta talalhatd 2532 m? alapteriilet
épiiletekkel. valamint & Gimnazium u. 2. szém alatti 173 hrsz.-i 2770 m’ teriiletdl ingatfan a
rajta tallhawG 713 m? alapteriileti épiiletekkel. A didkotthon kizardlagos céljaira 732 m® alap-
tertileten 2 tanulo-tanterem, 14 hald, 2 tarsalgo, betegszoba, neveldi szoba, raktar talafhata. A
feladatok ellatasihoz rendelkezésre dllnak a leltar szerint nyilvantartott eszkozok,

valamint a Kiskunhalasi Reformatus Egyhazkozség tulajdonaban lévo, a Kiskunhalas, Hosok
tere 2. és a Szilady Aron u. 2, szdm alatti, kizssségi célt szolgdld épiiletek

Az intézmény a rendelkezésére 4llo vagyontirgvakat a neveld oktatd feladatainak ellatasahoz
szabadon haszmalhatja.

15.2 Az intézmény rendelkezésére allé helyiségek kozill a tantermeket, a disztermet, a tornatermet
cgy naptari évnél nem hosszabb idGtartamra a fenntanté bérbe adhatja. Az intézmény rendelke-
zésére boesatott ingatlanokon taldlhato helyiségek bérletbe addsdra, vagy a fenntarto dltal mas
célra torteéno igenybevetelere akkor van lehetdseg, ha az nem akadalyozza a nevelési-oktatasi
intézmeényben folyd neveld és oktatd munkat, a mindennapos testedzést és az iskoldban mukddo
diaksportkodr munkajét.

15.3 Az intézmény a rendelkezésére Al vagyont nem jogosult elidegeniteni. illetdleg biztositék-
ként felhasznalni,

15.4 Vagyonaval, koltségvetésével ezen rendelkezés keretein belill dndlldan gazdalkodik. Az
SZMSZ-ben ¢és az erre vonatkozs jogszabalyokban foglaltak szerint a munkaltatdi jogokat az
intézmény ignzgatdje gyakorolja.

16. Az intézményben miikadd konyvtar nyilvanos knyvidri feladatokat is elldthal, és ellithatja az
cgvhazkdzség Gsszes okiatdsi inézmeényének kbnyviar feladatait is.

17, Foglalkoztatottjaira vonatkozd jogviszony megjeldlése: Munka Torvénykdnyve hatilya ald tar-
10z0 jogviszony.

Kiskunhalas, 2022. majus 19,

b=y

Q_._,-—\

Szabd Ferenc Badecs Pal
fozondnok elnok-lelkész




3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

3.1. Azintézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény gazdalkodasi szempontbdl részben o©nalléan gazdalkodo szerv.
Gazdalkodasat az Egyhazkdzség éves koltsegvetési szabalyozasa és az lgazgatétanacs
iranymutatasa alapjan végzi. Az intézmény gazdasagi mikodését segiti a fenntartd altal
létrehozott KREIGH, annak vezetlje és a gazdasagi vezetd. Az intézmény vallalkozasi
tevékenységet csak a fenntarto kilén engedélyével folytathat, de sajat kapacitasai terhére

bevételt szerezhet.

3.2. Azintézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
A feladatok ellatasahoz rendelkezésére allnak a Kiskunhalasi Reformatus Egyhazkézség
tulajdonaban lévd, és a tulajdonos altal téritésmentesen az intézmény rendelkezésére
bocsatott: székhelyén Iév6 4673 hrsz.-0 13 997 m? terlletl ingatlan a rajta talalhatd 2532
m? alapterllet(i épuletekkel, valamint a Gimnazium u. 2. szam alatti 173 hrsz.-G 2770 m?
terllet(i ingatlan a rajta talalhatd 713 m? alapteriletl éplletekkel. A feladatok ellatasahoz
rendelkezésre allnak a leltdr szerint nyilvantartott eszkézok. Az intézmény a
rendelkezésére allé vagyontargyakat a nevel6 oktatd feladatainak ellatasahoz szabadon
hasznalhatja. Az intézmény rendelkezésére allé6 helyiségek koézul a tantermeket, a
disztermet, a tornatermet egy naptari évnél nem hosszabb id6tartamra a fenntarté bérbe
adhatja. Az intézmény rendelkezésére bocsatott ingatlanokban talalhaté helyiségek
bérletbe adasara, vagy a fenntartd altal mas célra torténd igénybevételére akkor van
lehetéség, ha az nem akadalyozza a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és
oktaté munkat, a mindennapos testedzést és az iskolaban mikddé diaksportkdr munkajat.
Az intézmény a rendelkezésére allé vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetSleg
biztositékként felhasznalni. Vagyonaval, koltségvetésével ezen rendelkezés keretein belll
onalléan gazdalkodik. Az SZMSZ-ben és az erre vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltak

szerint a munkaltatoi jogokat az intézmény vezet6je gyakorolja.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1. Az intézmény iranyitasa
Az intézmény mikodését a fenntartd, a Kiskunhalasi Reformatus Egyhaz iranyitja. Cime:

Kiskunhalas, H6sok tere 2.

1. A Kiskunhalasi Reformatus Egyhazkoézség Presbitériuma (a tovabbiakban:
Presbitérium) dént: a Szilady Aron Reformatus Gimnazium és Kollégium-ot

(tovabbiakban: Gimnazium) érint6 hataskorébe tartozé kérdésekben.

2. A Presbitérium az oktatasi intézményeivel kapcsolatos fenntartoi és tulajdonosi

feladatainak egy részét a Kiskunhalasi Reformatus Kollégium
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Igazgatotanacsan (IT) keresztll gyakorolja. (Ref. Ktv. 66-69. §) Az
igazgatotanacs létrehozasanak és miikédésének szabalyait (20/2012.(VIII. 31.)
EMMI rendelet 187.§) a KREIGH SZMSZ-e tartalmazza.

3. Az lgazgatotanacs miikodésének célja, hogy az intézmények szolgalatukat
zavartalanul, azonos iranyitasi, nevelési és gazdalkodasi elvek alapjan,
ugyanakkor az ,Egymas terhét hordozzatok, és igy toltsétek be a Krisztus
torvényét” (Gal 6,2) bibliai mércéje szerint végezzék.

4. Az Igazgatotanacs székhelye: 6400 Kiskunhalas, Kossuth u. 14.

5. A Presbitérium fogadja el a Gimnazium Alapité Okiratat. Dont az intézmény
atadasaval, szlineteltetésével, atvételével és Alapitd Okiratanak médositasaval
kapcsolatos javaslatokrél. Biztositja a hitelvek és célok megvaldsitasanak
feltételeit, segiti és ellenérzi megvaldsulasukat.

A Presbitérium hataskérébe tartozik tovabba:

- a Gimnazium éves koltségvetésének jovahagyasa

- akoltségvetés vegrehajtasanak és a Gimnazium gazdalkodasanak ellenérzése

- a Gimnazium ingatlan forgalmanak (adas-vétel, ajandék) engedélyezése

- azlgazgatétanacs hatarozatai ellen benyuijtott jogorvoslati kérelmek elbiralasa

- a Gimnazium igazgatdjanak megvalasztasa, kinevezése és felmentése

- a Gimnazium vallastanarainak megvalasztasa, kinevezése és felmentése

A Kiskunhalasi Reformatus Egyhazkézség Presbitériuma elnbkségének hataskérébe
tartozik:

- a Gimnazium igazgatoja esetében a munkaltatoi jogok gyakorlasa (kivéve: kinevezeés,

felmentés).

4.2. Aziskola igazgatosaga
Az iskola igazgatésagat a féigazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. A féigazgaté
kdzvetlen munkatarsai k6zé az alabbi vezetd beosztasu dolgozék tartoznak:

e Jdltalanos igazgatohelyettes

e nevelésiigazgatdhelyettes

e Kkollégiumi igazgatohelyettes

e iskolalelkész

Az iskola felelés vezet6je a féigazgatd, aki munkajat a magasabb rendi jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai alapjan végzi. Megbizatasa az intézmény
alapité okiratdban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

Az igazgatésag rendszeresen, hetente egy alkalommal tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol. A megbeszélést a féigazgato vezeti.
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Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgaté kodzvetlen

iranyitasa szerint végzik.

Az igazgato koézvetlen munkatarsa még az iskolatitkar.

4.3. Az iskola vezetdsége

Az iskola vezet6sége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, dontés-el6készito,

véleményezb és javaslattevé joggal rendelkezd testilet.

Az iskolavezetés tagjai:
e f6igazgato
e igazgatosag tagjai
e szakmai munkak6zdsségek vezetdi
Az iskolavezetés rendszeresen, félévente egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélésen jegyz6konyv készlil.
Az iskolavezetés megbeszéléseit az féigazgato késziti el6 és vezeti.

Az iskolavezetés tagjai ellenérzési feladatokat is ellathatnak.

4.4. Az igazgatd és kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

4.4.1. Az igazgato feladat- és hataskore

Az igazgato kizardlagos jogkore:

az intézmény képviselete
a szakmai, pedagdgiai, nevelési tevékenység iranyitasa
az alkalmazottak feletti munkaltatéi jog
a személyi- és targyi feltételek biztositasa
a folyamatos belsé ellendrzés
a tlizvédelmi feladatok kdzvetlen ellendrzése a munkavédelmi vezetén keresztl
egyuttmikodeés:
e aszUl6i iskolai szervezettel
e adidkdnkormanyzattal

e afenntartéval a jogszabalyban rdgzitettek szerint.

Hataskorében atruhazza:

az igazgatdéhelyettesekre
- azinformatikai rendszer miikddtetésének iranyitasat
- aziskolai eszkbzbeszerzés és a palyazati tevékenység koordinalasat

- a nevel6-oktatdé munka koordinalasat

Az igazgato feladatai:

felelés az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért

felel6s az intézményben folyé pedagdgiai munkaért
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4.4.2.

felelés a nevelbtestilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitéséért, a végrehajtas
megszervezeséért

felelés a fenntartéval valo egyuttmikddésért

felel6s az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi feltételek biztositasaért
képviseli az intézményt a fenntartd és mas kulsé szervek elétt

felel6s az intézmény belsd szabalyzatainak kidolgozasaért

tanévenként 6sszeallitja az iskola éves munkatervét és a tantargyfelosztast

az egészsegvédelem felel6seként koordinalja az iskolaorvos és az ifjusagi védénd
munkajat

biztositja a nevel6k szakmai tovabbfejl6dését, iranyitja a nevel6k tovabbképzését
felel6és a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
(munkavédelem, tizvédelem)

felel6s az intézmeény ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének -kilonds tekintettel
a kompetenciafejlesztésre

az intézmény 6sszes dolgozdja esetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat, ellatja
mindazon feladatokat, amelyeket a foglalkoztatasra vonatkozé jogszabalyok a
hataskdrébe utalnak. (Jogkérét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség

megtartasaval gyakorolja.)

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore a kovetkezd terlletekre terjed ki, ezeket

munkakori leirasuk tartalmazza.

Az altalanos igazgatohelyettes feladatai:

Az altaldanos igazgatéhelyettes az igazgatdé elsé helyettese. Az igazgatd
akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és felelésséggel vezeti az iskolat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd adminisztracio, a tanuldi nyilvantartasok,
valamint az intézményi adatbazisok kezelését, segiti az iskolatitkart ebben a
munkajaban.

Rendszeres és egyeztetd munkakapcsolatot tart fenn a diakotthon vezetéjével és seqgiti
a didkotthonban folyd oktaté és nevelé munkat.

A titkarsagi vezetbvel egyuttmikddve iranyitia az egyhazi-, nemzeti- és iskolai
Uunnepek, az iskola altal szervezett tanulmanyi és sport rendezvények megszervezését
és lebonyolitasat (évnyitd, évzard, ballagas, szalagavatd, iskolai misorok,
megemlékezések, stb.)

Felel6s a tantargyfelosztas tervezetének elékészitéséért.

A szaktargyak eszkdzellatottsagat figyelemmel kiséri, rendeltetésszer(i hasznalatat

ellendrzi, a fejlesztési tervet egyezteti és kidolgozza.
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e [ranyitja a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos hivatalos tevékenységeket. (beiratkozas,
igazolasok kiallitasa, hivatalos adatszolgaltatas stb.)

e Részt vesz az iskolai mérések lebonyolitasaban.

e Az igazgatd megbizasabol vezeti az osztalyozo értekezleteket.

e Jutalmazasokra, kituntetésekre javaslatot tesz.

e Felel6s a statisztikai adatszolgaltatasért.

e Szervezi és koordindlja a helyettesitéseket.

e Felel6s az iskola éves munkatervének el6készitéséért.

e Szobeli érettségi vizsgak beosztasanak elkészitése.

e Tanugyi kérdések megvitatasa, dontések elékészitésében valo részvétel.

e A varosi rendezvényeken el6zetes megbeszeélés alapjan az iskola képviselete.

e A Teljesitményértékelési rendszer (TER) egyes résztvevékre vonatkozé minésitésben

valo feladat ellatas.
A nevelési igazgatohelyettes feladatai:

e Gondoskodik az érettségi vizsgak megszervezésérol

e Felel az intézményben folyé adminisztracié, a tanuldi nyilvantartasok, valamint az
intézményi adatbazisok szakszerlisegéért és pontossagaért.

e Részt vesz a tantargyfelosztas tervezetének el6készitésében.

e Felel6s az osztalyozé, javitd, kilonbdzeti vizsgarend elkészitéséeért.

e Szervezi és koordindlja a helyettesitéseket.

o Felel6s az iskola éves munkatervének el6készitéséért.

e Feladatkdrébe tartozik a pedagdégusok adminisztracids munkajanak ellenérzése és
értékelése, el6zetes beosztas alapjan.

e Palyavalasztasi szul6i értekezleten vald részvétel, eseti egyeztetés és megbeszélés
alapjan

e Tanugyi kérdések megvitatasa, dontések el6készitésében valo részvétel

e A varosi rendezvényeken elzetes megbeszélés alapjan az iskola képviselete

e Tanarok tovabbképzéseit nyilvantartja

e 8. évfolyamosok tagozat valasztasat koordinalja

e Partneriskolak labor orait szervezi, kapcsolatot tart a partner iskolakkal

e Labor mikodését segiti (tandrak beosztasa, vegyszer és eszkdz beszerzés, tanarok
és a laboransok beosztasa a feladatok szerint)

e A tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitdsa, nyomon kovetése, eredmények
Osszegyljtése. Ezekre rajta keresztlll lehet bejelentkezni és a szlikséges nevezési
dijakat befizetni.

e Részt vesz a tantargyfelosztas tervezetének el6készitésében
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Szdbbeli érettségi vizsgak beosztasanak elkészitése

A havi fizetés elszamolas el6készitése a gazdasagi hivatal részére

A levelez6 email csoportok kialakitasa, ellenérzése

A Teljesitményértékelési rendszer (TER) egyes résztvevékre vonatkozé minésitésben

valé feladat ellatas.

A kollégiumi igazgatéhelyettes feladata:

a tanév végén beszamold készitése, amit megismertet a munkatarsakkal és a
fenntartdval, ennek alapjan tervezi a kovetkez6 tanév munkaterveét

tanulok felvétele a kollégiumba, a jelentkezés jogosultsaganak vizsgalata

tanuldk értesitése levélben a felvétel tényeérdl augusztus utolso két hetében

a diakkozosségek segitése, muikodési feltételeinek biztositasa, tevékenységének
fellgyelete

a kollégium tagok jogai feletti 6rkddés, a kollégiumi jogviszonybdl eredd
kotelezettségek megtartasanak ellendrzése

a kollégiumban folyd nevel6-oktatd munka munkatervének kidolgozasa, gondoskodas
a feladatok szétosztasarol

a munkarend/beosztas elkészitése, munkaidd elszamolasa és annak tovabbitasa a
gazdasagi iroda felé

szabadsagolasok egyeztetése, bérpapirok alairatasa

a kollégiumi munka ellenérzési tervének kidolgozasa, az ellenérzés szervezése és
iranyitasa, jutalmazas, javaslattétel kitintetésre, szlkség esetén felelésségre vonas
alkalmazasa

a csoportvezet6k, szakkori vezetbk, egyéb, a tanuldi tevékenységgel 6sszefiiggb és az
adott tanév soran felmerllé kilonleges feladatkdr elvégzéséért felelds személyek
kijelolése

az értékkdzpontu nevelés, tanulas és tanitas folyamatanak stratégiai és operativ
iranyitasa

megbeszélések, értekezletek tartasa

megfeleld intézményi stratégia kialakitasanak segitése, az intézmény stratégiai
céljainak elérése érdekében érdemi intézkedések végrehajtasa

az intézmeény jovéképének kialakitasaban valo részvétel

a valtozasok stratégiai vezetése és iranyitasa

folyamatos dnértékelés sajat vezetdi tevékenységének fejlesztése érdekében

a pedagogusok foglalkozasainak latogatasa és értékelése, valamint a pedagdgus
fejlesztd célu visszajelzéseinek elemzése és szukség szerinti beépitése a sajat vezet6i
gyakorlataba

a pedagogusok altal vezetett dokumentumok rendszeres ellenérzése
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4.4.3.

a tanuléi igények elemzése és a nevelbtestilet dontése alapjan dsszehangolasa a
pedagogiai programmal

gondoskodas a kiemelt figyelmet igénylé tanuldk specialis tamogatasarol

éves munkaterv, éves ellen6rzési terv, tovabbképzeési terv, beiskolazasi terv
Osszeallitasaban valé aktiv részvétel, majd annak megismertetése az érintettekkel

a megdfeleld informaciéaramlas biztositasa az intézményben

a munkatarsak bevonasa az d6ket érintd dontések meghozatalaba, az informaciok
megosztasa az érintettekkel

személyes kézrem(ikddés az intézményi dnértékelésben, az intézményi onértékelési
szabalyzatban leirtak betartatasa és iranyitasa

az 6nértekelés alapjan intézkedési terv kidolgozasa

személyes kdzrem(ikddés az intézmény partneri kdrével

a partnerek igényeinek és elégedettségének folyamatos figyelemmel kisérése

allando uUgyelet esetleges problémak esetén (betegség, korhazba lgyeletre kisérés)
kollégiumi jogviszony megsziinése esetén kiértesités

iskolalatogatasi igazolast bekérése a kulsés diakoktol

A vezetOk helyettesitési rendje

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, az azonnali dontést nem igénylé

kizarélagos hataskor kivételével, teljes felelésséggel a megbizott illetékes igazgatohelyettes

(altalanos igazgatdhelyettes) helyettesiti.

Az igazgato tartos tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ a megbizott illetékes igazgatohelyettes

gyakorolja a kizarolagos igazgatoi jogkdrként fenntartott hataskordket is. Ebben az esetben

a helyettesités rendje a kdvetkez6:

Az igazgatoét tavollétében helyettesiti:

4.5.
45.1.

4.5.2.

1. Az altalanos igazgatohelyettes, akit tavollétében helyettesiti:
2. a nevelési igazgatdhelyettes, akit tavollétében helyettesiti:
3. a kollégiumi igazgatohelyettes, akit tavollétében helyettesiti:

4. az osztalyféndki munkakdzosség vezetdje.

Az iskola szervezeti felépitése

Az iskola szervezeti egyseégei:

Nappali munkarendd gimnaziumi nevelés (5-12. évfolyam)

Nappali munkarendd gimnaziumi nevelés (9-12. évfolyam)
Az iskola szervezeti felépitése
Igazgato
1.1. Igazgatohelyettesek

1.1.1. Az altalanos igazgatohelyettes
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1.1.1.1.

1.1.2.

1.1.2.1.
1.1.2.2.
1.1.2.2.1. beosztott pedagdgusok

1.1.3.

1.1.3.1.

1.1.4.
1.1.5.
1.1.6.
1.1.7.
1.1.8.
1.1.9.
1.1.10.
1.1.11.

munkak6zdsség-vezetok

1.1.1.1.1. beosztott pedagdgusok

A nevelési igazgatéhelyettes

munkak6zdsség-vezetbk

tantargyfelel6sok

kollégiumi intézményegységvezetd
kollégiumi nevel6tanarok
informatikai rendszergazda
koényvtaros

gyermek- és ifjusagvedelmi felelés
Diakénkormanyzat vezetdje
iskolatitkar

iskolalelkész

laborans

pedagdgiai asszisztens
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4.5.3. A szervezeti felépités egyszerisitett abraja

Fenntartd

Kiskunhalasi
Reformatus
Egyhdzkozség

FGigazgatd

Iskolalelkész

Kollégiumi

intézményegységvezetd

Kollégiumi tanarok

Altalanos
igazgatOhelyettes

|

Nevelési
igazgatdhelyettes

|

|

Pedagdgiai munkat
kozvetlenil segit6k

Munkakozosség-
vezet6k

Tanarok

[ Titkarsagvezet6

Technikai
személyzet
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4.6. Szervezeti egységek és vezetdk kdzotti kapcsolattartas rendje
4.6.1. A vezetdk kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
Az iskola igazgatdja az igazgatdhelyetteseken és a munkak6zdsség vezetbkdon keresztil

iranyitja és ellen6rzi a nevel és oktato munkat.

Az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség vezetdk az intézmény igazgatdjaval minden
tanitasi év el6tt egyeztetik az elvégzend6 feladatokat.

4.6.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményben folyé pedagodgiai munka Osszehangolasa érdekében az iskola egészét
erint6 Ggyekben a kildonbdzé szervezeti egységekben dolgozé pedagdgusok részére kézds
nevel6testileti értekezletet kell tartani. Ennek idépontjat, helyét és témajat hirdetésben kell

kozzétenni.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érinté dontések meghozatala kibévitett alkalmazotti

ertekezleten torténik, amelyre az intézmény valamennyi alkalmazottjat meg kell hivni.

Az intézményben egységes nevelbtestilet mikoddik. Azokban az ugyekben azonban,
amelyek kizarélagosan valamely szervezeti egységre (pl. vagy a kollégium) vonatkoznak, az

ott dolgozdkbdl alakult kozosség jar el.

5. A pedagogiai munka ellen6rzése

- Az iskolai belsé ellenérzés feladatai:

- biztositsa az intézmény tdrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban elirt) mikodését,

- segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

- segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését,

- aziskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciét szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérdl,

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és

jogi el6irasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megelbzze azt.

5.1. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje
Az ellen6rzés konkrét terlleteit, tartalmat, modszerét és Utemezését az Belsd Ellenbrzési

Szabalyzat tartalmazza.

A nevel6-oktatdo munka bels6 ellendrzésére jogosultak:
- azigazgato
- azilletékes igazgatohelyettesek
- amunkak6zdsség-vezetdk

- azigazgato altal erre felkért pedagogus
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Az ellenérzés modszerei:
- atanodrak és a tanéran kivili foglalkozasok latogatasa
- atanuléi munkak vizsgalata
- tanuldi kérdbivek
- azirasos dokumentumok vizsgalata

- irasbeli, illetve szdébeli beszamoltatas

Az ellenbrzés tapasztalatait egyénileg a pedagogusokkal kell megbeszélni, az altalanos
tapasztalatokat pedig tantestileti értekezleten kell 6sszegezni. Az éralatogatas utan a
személyes megbeszélést kovetéen ,Oralatogatasi jegyzokdnyv’-et tolt ki az dralatogatast

végzb vezetd. A jegyz6konyvet a tantestilet ismeri és hatarozataval elfogadta.

Az iskolavezetés ellenérzési feladatai
Az igazgatd minden tanév elején elkésziti a pedagdgiai munka bels6é ellenérzésének
utemtervét, rendjét ugy, hogy:
- valamennyi terlletrdl — és pedagogus munkajardl — tajékozott legyen, s az
értékeléshez informaciot kapjon,
- a fejlesztés, a korszerlsités érdekében egyes szakterlletek kiemelt feladattal
kerlljenek ellenérzésre,
- folyamatos legyen az igazgatd ellenérzd tevékenysége a vezetétarsak (helyettesek)
munkajat illetéen, az alabbiakban:
) onallésaguk,
. az Aaltaluk iranyitott terilet munkaja
. elért eredményeik
. kezdeményezbkészséguk

. megbizhaté munkavégzésuk

Ellendrzi:

- a nevelbtestllet egyes tagjainak munkajat (Uj pedagogus, Uj tantargy bevezetése, Uj
szak nyitasa)

- akollégak pontossagat, fegyelmét, felel§sségérzetét, a munka hatékonysagat

- az iskola mikodésével, gazdalkodasaval, kapcsolattartasaval &sszefliggd
tevékenységet

- aziskolai tliz- és munkavédelmi elGirasok betartasat

- az iskolatitkar munkajat

- az oktatas technikai feltételrendszerét

- akoényvtaros munkajat

- arendszergazda munkajat

- agyermek- és ifjlusagvédelmi felelés munkajat
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a palyazatok elkészitését

a tanuldi nyilvantartast

a diakonkormanyzat tevékenységét

a szul6i értekezleteket, fogadoorakat

az érettségi vizsgakat

a tanitasi orakon foly6 oktatd-nevel6 munkat
a tanodran kivuli foglalkozasokat

a munkatervi feladatok végrehajtasat

az osztalyfénokdk munkajat

a szakmai munkak6zosseg-vezetok munkajat
a szaktanarok szakmai munkajat

a szUl6i értekezleteket, fogaddodrakat

Az igazgatohelyettesek illetékességi tertletikon ellendrzik:

a tanitasi 6rakon folyo6 oktaté-neveld munkat

az illetéségi korébe tartozo tandran kivuli foglalkozasokat
a munkatervi feladatok végrehajtasat

az osztalyfénokok munkajat

a szakmai munkakdzdsség-vezeték munkajat

a szaktanarok szakmai munkajat

a szUll6i értekezleteket, fogadoorakat

Munkak6zdsség-vezetdk ellenérzik:

a munkakdzosségek altal kidolgozott feladat elvégzésének rendjét és mddszereit
a munkakdzosseget erintd tanoran kivuli tevékenységeket

a pedagogiai munkat, a szaktanarok oktato- nevelé munkajat

az egységes kovetelményrendszer és értékelés kialakitasat

a helyi tanterveket és tanmeneteket

a tankdnyvrendelést

Osztalyfénokok ellenérzik:

az osztaly tanuldinak munkajat, tanulmanyi eldmeneteliket, mulasztasukat, azok

igazolasat

Teljesitmeényértékelési rendszer

A TER pedagbégus és vezetSi teljesitménycéljainak eléréséhez vallalt feladatok

megvaldsulast  alatamaszté  részterlletek,  mérfoldkdvek, folyamategységek,

dokumentumok ellenérzése a kulon szabalyzat szerint torténik.
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6. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
6.1. Tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggd iratok
Bizonyitvanyok, belsé okmanyok, tanuldi athelyezéssel &6sszeflggd iratok, tanlgyi

nyilvantartasok, tanigyigazgatassal 6sszefliggd jegyz6kdnyvek, hivatalos iratok.

6.2. Munkaltatoi jogkor gyakorlasaval 6sszefliggé iratok
A munkavégzésre iranyuld okmanyok, munkakori leirasok, megbizasok, atsorolasok, a
munkaviszony megszintetésére vonatkozo iratok, tanulmanyi szerz6dések, mindsitések,

jutalmazasok, kitlintetésre valé felterjesztések.

6.3. Az intézmény iratainak alairasi rendje
Az Osszes iratot az igazgato irja ala.
Az igazgatohelyettesek az igazgato tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén — az
igazgato szobeli, vagy irasbeli rendelkezésére, altalanos helyettesként — irhatnak ala.
A f6igazgatd tartds tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ a féigazgato kilén irasban rendelkezik a
tovabb iratok alairasanak jogosultsagarol.
Ebben az esetben az /tanlgyigazgatassal, szervezéssel, tanuldi athelyezéssel, dolgozdkra
vonatkozé adatokat tartalmazd/ iratokat a megbizott illetékes igazgatohelyettes az igazgatd
neve folott helyettesként irja ala.
Az iskolatitkar az intézmeény képzésében résztvevd valamennyi nappali tagozaton tanulénak
iskolalatogatasi igazolasat, kuldnféle igazolasokat, csaladi potlék folydsitasahoz sziikséges
nyomtatvanyokat alairhat.
Az osztalyfénokok Ugyintézéként szerepelhetnek minden tanuldkkal kapcsolatos értesitésen,
de az alair6 csak az igazgato, vagy az illetékes igazgatohelyettes lehet.
Egyéb rendelkezések: a nyari szabadsagidé alatt az intézmény vezetd beosztasu dolgozéi
(igazgatd, igazgatohelyettesek) a tantgyigazgatassal kapcsolatos tigyekben alairhatnak, de

minden esetben kotelesek egymast, illetve az igazgatét alairasukrol tajékoztatni.

6.4. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A szul6k és mas érdekl6d6k az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol és hazirendjérél tajékoztatast kérhetnek az intézmény igazgatodjatdl, az
igazgatohelyettesektél, valamint az osztalyfénoktdl, az iskolai munkatervben évenként

meghatarozott fogadddrakon, vagy ettdl eltéréen elére egyeztetett idépontban.

Az iskola Pedagogiai Programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd,
megtekinthet6. A pedagogiai program megtalalhaté az iskola honlapjan és kérésre az

iskolatitkartol atolvasasra egy példany kdlcséndzhet6:

A Hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, szileinek, az iskola

alkalmazottainak) meg kell ismernie. A hazirend megtalalhaté az iskola honlapjan és kérésre
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az iskolatitkartol egy példany atvehetd. A hazirend egy-egy példanya az osztalyféndkoknél is
megtalalhatd A hazirend tanuldkra, szll6kre vonatkozd szabalyait, a médositasokat minden
tanév elején az osztalyféndknek meg kell beszélnie:

e a tanulokkal osztalyfénoki oran

e a szul6kkel szUl6i értekezleten

A szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) nyilvanos, minden érdekl6dé szamara
megtalalhato:

e aziskola irattaraban

e aziskola igazgatéhelyettesi szobaban

e aziskola igazgatéjanal

* aziskola honlapjan

6.5. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felel6s
miniszter engedélyével. A KRETA elektronikus napléba az adatokat digitalis Uton viszik be az
iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracidért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, melyrél naponta biztonsagi mentés készul. A
digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi o6rak
tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szuldk
ertesitéset.

Eves gyakorisaggal ki kell nyomtatni osztalyonként az osztalyozé naplét, azt az intézmény
igazgatéjanak vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesének ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarazni kell.

Eves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal bejegyzett érakat datum szerint
sorba rendezve.

Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan érait, a tanul6i zaradékokat.

Félévkor a tanulo el6bb felsorolt adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola kérbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a szllének.

A tanév végén a digitalis napléban rogzitett adatok alapjan papir alapu térzskdnyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi

jogviszony mas megszinésének eseteiben.
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A 2016. évi érettségi vizsgaktol kezd6dben az elvégzett kdzosségi szolgalatrdl a hivatalos

igazolast ki kell allitani a nyilvantartasok alapjan és a diakoknak atadni.

6.6. Thury Jozsef kdnyvtar hasznalati rendje
A Thury Jozsef konyvtar latja el az iskolakonyvtari feladatokat. A konyvtarhasznalati rend a
konyvtar a SZMSZ-ében talalhato.

7. Az intézmény munkarendije

7.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az igazgatdésag tagjainak iskolaban valo tartézkodasa tanévenként megallapitott rend szerint
torténik. A bent tartézkodas rendjét az igazgato allitja 6ssze ugy, hogy a vezet6i feladatok
ellatasa biztositva legyen az alatt az idészak alatt, amelyben a tanuldk az iskolaban

tartozkodnak.

7.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
A pedagdgusok heti teljes munkaideje a kételez6 érabdl, valamint a neveld-oktaté munkaval,
vagy a tanuldkkal — a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal — 6sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idébdl all. Ez a 2011. évi CXC. Kbéznevelési térvény és a 2023. évi LII.
térvény A pedagdégusok uj életpalyajardl illetve a 401/2023 (VIII.30.) Kormanyrendelet a
térvény végrehajtasardl elbirasai szerint kertl megallapitasra.
A pedagdégus napi munkarendjét a tantargyfelel6sok javaslataira tamaszkodéan készilt
tantargyfelosztds szerinti 6rarend, Ugyeleti és helyettesitési rend hatarozza meg. A
helyettesitést az igazgatdsag tagjai készitik el, az érarendi leterhelés figgvényében.
A pedagogus koteles a tanév kezdésekor, szeptember 1-ig a szeptember hénapra vonatkozo,
szeptember 30-ig pedig az egész tanévre vonatkozo, a szakmai eléirasoknak megfelel6 és a
tébbi tantarggyal az illeszkedési pontok szerint 6sszhangba hozott tanmenetet az iskolai
szerveren elérhet6 ,T:” meghajtéra (,Tanarok”) feltdlteni. A tanmenetet kell hasznalni a tanar
tavolléte esetén, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet
szerinti elérehaladast. Helyettesitéskor elvart a szakszer( 6raellatas.
A pedagoégus orajanak elcserélését vagy a tantargy anyagatdl eltéré tartalma foglalkozas
megtartasat el6zetes szobeli és emailben megkuldott kérésre, indokolt esetben
engedélyezheti az igazgato.
A pedagdgus szamara — a kotelez6 éraszamon felll — a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgaté adja az
igazgatosag illetékes tagjanak, valamint az érintett tantargyfelelés javaslatai alapjan. A

megbizas alapelvei: szaktudas, ratermettség, orarendi leterhelés.
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7.3.

A pedagogusokkal és munkarendjukkel kapcsolatos el6irasok

Pedagogus sajat tanitvanyait magantanitvanyként nem tanithatja.

A tanitasi 6rakat a digitalis naploban naprakészen vezeti, legkésébb a kdvetkezé hétfo
16 draig a helyettesitésekkel és a didkok hianyzasaival egyitt beirja. Az igazgaté a
digitalis naplo vezetését negyedévente sajat maga, vagy megbizott altal ellenérzi.
Elsé tanitasi o6rajuk megkezdése el6tt 15 perccel kotelesek a pedagogusok az
iskolaban megjelenni. Tanitasi 6raikat pontosan kezdik.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6raja el6tt 15 perccel, a tanitas
nélkuli munkanapok programjainak kezdete el6tt legalabb 10 perccel elébb annak
helyén munkavégzésre kész allapotban koteles megjelenni. Munkabdl valo rendkivali
tavolmaradasat és annak okat, idében ugy jelezze, hogy helyettesitésérél az illetékes
igazgatéhelyettes gondoskodni tudjon.

Az elbrelathatd értekezletek, elfoglaltsagok idépontjat - ha lehet 1 héttel el6bb, de
legkésbbb az el6z6 napon 16 oraig - kdzli az iskolavezetés.

A helyettesitések minden esetben a tanari szoba hirdetétablajara kerllnek kiirasra,
ezek, valamint a digitalis naplé Uzeneteinek figyelemmel kisérése kotelezo.
Szeptember 30-ig a tanarok 6sszegylijtik és leadjak a tantargyfelosztasban szereplé
feladataikon tuli vallalasaikat és kapott feladataikat. (pl.: Unnepségek,
megemlékezések, weboldal, fotddokukmentaciok rendszeres kezelése, kulturalis és
sportrendezvények szervezése, gyakornok vagy diak mentoralasa, tovabbképzések,

belsd dnértékelési feladatok tAmogatasa)

8. Atestllet egészét érintd hirdetményt emailben (tanarok levelezdlistaja) tesszik kézzé.

9. Az el6relathaté hianyzast legkésébb 60 éraval elébb mindenki kételes jelezni, hogy

10.

11.

12.

13.

14.

helyettesitésérdl megfeleléen gondoskodhasson az iskolavezetés.

A betegségbél valo felgydgyulas utani elsé munkanapon az orvosi igazolast, valamint
a tappénzes lapot is le kell adni a Gazdasagi Hivatalban.

A helyettesitendd nevel6 az iskolavezetés részére leadja a helyettesitendd 6ra
anyagat, tankonyveket, hosszabb tavollét esetén megadja a tanmenet elérhetdségét,
hogy a szakszer( helyettesitést ezzel el6segitse.

A helyettesitd neveld felkészulten kell, hogy bemenjen érara. Amennyiben nem kapott
iranymutatast az 6ra anyagat illetéen, koteles a tantargynak kompetencia gyakorld
feladatokkal foglalkoztatni a diakokat.

Sem tanuldt, sem technikai személyzetet személyes szolgédlatra igénybe venni, az
iskolabdl kikuldeni nem szabad.

Hivatalos okmanyt (pl. térzslap) az igazgatd, vagy helyettese engedélye nélkiul az

iskolabdl kivinni nem szabad.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

Az osztalynapld vezetése a tanitasi orahoz tartozik. A hianyzasokat naprakészen kell
vezetni: az adott nap 16 6raig be kell irni a digitalis napléba a hianyzé tanuldkat.
Korbélyegzét a helyettesi szobabdl kivinni nem szabad.

Egymas adatait, lakascimét, telefonszamat maganszemeélynek nem adjuk ki.

A nevel6i szoba rendjének megtartasa mindannyiunk kotelessége.

A tanitasi 6ra zavartalansagat biztositani kell. Csak a tanéra céljahoz kozvetlendl

kapcsolédé feladatokat végziink tanéran.

Tanitasi napokon, Unnepélyeken az alkalomhoz ill6 6ltozék a nevel6 részérél is
elvaras.
Mindenki koteles bejelenteni az iskolavezetésnek a lakcimét, annak megvaltozasat,

telefonszamat.

Mindenki pontosan ellatja az Ugyeleti szolgalatat, helyettesitést, a tandran Kkiviili
teend6it, munkakoérével jaré minden olyan feladatat, mely munkakéri leirasaban
szerepel.

A tanév elején elkészult dgyeleti rend szerint ellatjuk az Ugyeleti feladatainkat. Az
iskolavezetés dolgozza ki, hogy hol, mit kell tennie az Ugyeletesnek (menza, elétér,
udvar, folyosok, 6lt6z6k).

Minden tanarnak kételessége a tantermek rendjére tgyelni. Az adott tanteremben az
utolsd orat tartdé pedagogus (ez a teremrendben lathatd) rendbe teteti a termet,
becsukatja az ablakokat, kiszedeti a szemetet; ellendrzi, hogy a villanyok le, a projektor
és szamitdgép pedig ki legyen kapcsolva.

A kornyezetében el6forduld fegyelemsértések és a j6 modornak ellentmondd
megnyilvanulasok mellett senki ne menjen el hatékony beavatkozas nélkul.
Gyermeknap kiiratasa: etikai kérdés. A gyermek apolasara szolgal. (Nem zsufolédhat
decemberre).

Minden neveld koteles fogadddrara bejonni.

Ugyelni kell a tanérak pontos kezdésére és befejezésére, a tanulok jegyeinek az adott
munkahéten torténd napléba irasara.

Szeptember elsé két hetében minden pedagogus beirja a kdzds drive fellleten
kbzzétett tablazatba, illetve a tanariban kitett kinyomtatott lapokra, hogy melyik érajat

melyik tanteremben tartja.

A Munka térvénykonyve, a 401/2023 (VIIl. 30.) Korm. rendelet és annak
végrehajtasarol szolo 2023. évi LII. torvény, a Nemzeti kdznevelési torvény, az iskola
Pedagdgiai Programja, valamint Szervezeti és MuUkodési Szabalyzatanak,
Hazirendjének megismerése és betartasa, betartatdsa minden dolgozénak joga és

kotelessége.
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31. Az iskola hirnevének védelme és dregbitése mindannyiunk feladata és érdeke.
32. A Pedagogus Etikai Kodex és az Orszagos Reformatus Tanaregyestlet Etikai Kodexe

elvarasainak megfelelé magatartas tanusitasa elvart.

33. A pedagoégus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi felligyelet
ellatasa soran a birtokaban [évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios
eszkozt a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja. Ez nem vonatkozik
a gimnazium pedagodgiai programjaban szerepl6, intézményen kivil szervezett
programok alkalmara, ha a hasznalat a pedagégus vagy mas életét, testi épségét vagy
vagyonat kozvetlenll fenyegeté és mas mddon el nem harithatd veszély elharitasa
érdekében, szabalysértés vagy blincselekmény elkdvetésének elharitasa vagy
elkdvetése miatti segitségkérés érdekében vagy a pedagogus vagy a gyermek, tanuld

egészseégulgyi allapotara tekintettel szlikséges.

7.4. Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait, a
Koznevelési Torvény, és a Munka Torvénykonyve, valamint e térvények végrehajtasi
rendeletei tartalmazzak.

Az iskolaban a kdvetkez6 munkatarsak segitik a munkat:

- iskolatitkar - kdényvtaros
- rendszergazda - takarité

- titkarsagvezetd - portas

- titkarsagi munkatars - laborans

- karbantarté

Munkarendjiket a jogszabalyokkal 6sszhangban az f6igazgato allapitja meg.
Szabadsaguk kiirasat a titkarsagvezetd veégzi.

A pedagédgiai munkat nem kdzvetlenll seqgiték, karbantartd, takaritok, portas napi munkarendjének
O0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és szabadsagaik kiadasara a torvényes munkaidd és

pihendidé figyelembevételével a Titkarsagvezetd tesz javaslatot.
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7.5. Munkakori leirasok mintai

Pedagoégus
Munkakdr megnevezése: kdzépiskolai tanar szaktargy felel6se

Fébb felel6ssége és tevékenysége:

Tanarként, s azon belll szaktanarként nevel6-oktatdé munkajat a legjobb tudasa szerint a
jogszabalyoknak, az iskola pedagdgiai programjanak megfeleléen végzi.

A munkakoér tartalma:

A pedagogus alapvetd feladata: a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa az iskolaban a
kerettanterv alapjan. Az elsajatitas ellenérzése, kiléndsen a sajatos nevelési igényl és a
tehetségprogramba bevont tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefiiggésben kbtelessége kiilbndsen, hogy

a) nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérél,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,
b) a kuilénleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egyuttmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet(i gyermek, tanulé felzark6zasat elésegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) eldmozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejlédését, a kdzdsségi egyuttmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecstulésére,
egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmoddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

f) a szulét (térvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérél,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehet6seégekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szUl6 — és szikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a szll6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos médszerekkel kdzvetitse, oktatdmunkajat
éves és tanodrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy

szdvegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk munkajat,
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k) részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
munkakdzdsségi munkaban aktivan rész vegyen,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse; a tanuldk tanulmanyaival kapcsolatos adminisztrativ
feladatainak hatarideje: a digitalis napléba a jegyeket 24 éran belll, az 6rait és a hianyzasokat a
kovetkezd hét elsé munkanapjan 16:00-ig vagy tanitasi szlinet esetén 72 éran belll régziti, valamint
a negyed- és haromnegyed éves figyelmeztetbket illetve dicséreteket az értékelé tantestileti
értekezletet kdvetd 24 6ran belll beirja.

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestllet értekezletein, megbeszéléseken, a
fogadddrakon, kérésre a szuldi értekezleteken, az iskolai Gnnepségeken és az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken, az iskolai innepségekrdl csak az igazgatoé engedélyével maradhat tavol,
0) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egyittmikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

s) nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végezze, tanmenet alapjan dolgozzon, a tanmenetet az
igazgatd altal meghatarozott idépontban a munkakdzdsség-vezeté vélemeényével jovahagyasra
bemutatja mutassa be. sz) a tanitasi érakon minéségi munkat végez zen (felkészllés, szervezés,
ellendrzés, értékelés)

t) az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb két héten beldl kijavitja.
A tanuldék szamara a témazard dolgozatokat megirasuk elétt legalabb egy héttel jelzi. A hazi

feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja és veluk egyutt értékeli.

Az egyenl6 munkamegosztas elve alapjan a kévetkez6 feladatokkal bizhaté meg 401/2023
kormanyrendelet 28.§ figyelembevételével:
e egyes, 6raszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, szakkoérok,
tanulmanyi kirdndulas, tanuldkiséret, tabori tgyelet stb.)
e osztalyféndki munka
e versenyekre valo felkészités
e foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése
e a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése
e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltbltésének
megszervezése
e clobbi tevékenységek heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi
intézményen bellli 6nszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa
e clbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb

foglalkozasnak nem mindsulé - feligyelete
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a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasa

eseti helyettesités

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolédé ugyviteli tevékenység

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a szll6kkel torténd kapcsolattartas, szliléi értekezlet, fogaddora megtartasa

az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezet6i munkaval 6sszefiggd tevékenység heti
két 6rat meghalado része

pedagogusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

a nevelbtestlilet, a szakmai munkacsoport munkajaban térténd részvétel

a munkakoz0sség-vezeteés, heti két érat meghalado része

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kdzremikodés
kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

a pedagodgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsulé feladat ellatasa

gyakornok felkészulése a mindsitd vizsgara

Az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok:
napkozben a betegség tineteit mutatéd tanulét elklloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanuld szulei haladéktalanul értesitésre keriljenek

munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasokat betartja és betartatja

Alkotd mddon részt vallal:

az iskolakdzdsség kialakitasaban és fejlesztésében
a neveldbtestulet Ujszerd torekvéseibdl

a k6zds vallalasok teljesitésébdl |

Unnepélyek és megemlékezések rendezéseébdl

az iskola hagyomanyainak apolasabdl

a tanuldk folyamatos felzarkéztatasabol

a tehetséggondozast szolgalé feladatokbdl
palyavalasztasi feladatokbodl

gyermekvédelmi tevékenységbdl

a didkénkormanyzat kialakitasabdl

az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl

Jogokként meqilleti, hogy:

a) személyét, mint a pedagéguskdzosség tagjat megbecsiljék, emberi méltésagat és személyiségi

jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerijék,
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b) a pedagdgiai program (egységes elvek) alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

¢) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket,
d) hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi informaciokhoz,
e) a nevelbtestilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestilet tagjait megilleté
jogokat,

f) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen a kbznevelési rendszer mikodtetésével, ellenérzésével kapcsolatos megyei és orszagos
feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban,

g) szakmai egyesiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kdzneveléssel foglalkozo testuletek munkajaban,

h) az iskola kdnyvtaran keresztll hasznalatra megkapja a munkajahoz szikséges tankdnyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket,

i) az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallito termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott kedvezményekre
val6 jogosultsagat igazolé pedagogusigazolvannyal latogassa,

j) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A pedagoégus a gyermekekkel, tanuldkkal 6sszefliggd tevékenységével kapcsolatban a blntetdjogi

védelem szempontjabdl kdzfeladatot ellatd személy.

Kulonleges feleléssége:

e tervezi a szaktargyahoz igazodé szakmai eseménynaptart

e tervezi az iskolai munkatervhez val6 egyéb kapcsolddasi pontokat

e tervezi a szaktargyahoz kapcsoléddéan a tanitashoz szukséges eszkdzOk beszerzési,
fejlesztési igényeit

e szaktantargya szerinti tanulmanyi versenyeken biztositja diakjai részvételét

o figyelemmel kiséri és 6sszehangolja a tanulmanyi versenyeket

Szaktanarként:

e a tantargyfelosztas szerint ellatia a szaktargy tanitasaval

kapcsolatos feladatokat,
e a pedagogusra vonatkozo fentiekben irtakon tulmenéen a nevel6-oktatd munkajahoz

tanmenetet készit,
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e tavolmaradasa esetén id6ben, elbre értesiti az igazgatét és Utmutatast ad az 6t helyettesité
szaktanarnak,
e aziskola altal szervezett szakmai programokon részt vesz.
Kiskunhalas, .................

igazgato

1 példanyt, mint alapmunkakéri leirdasom mellékletét atvettem:

Kiskunhalas, ..................
munkavallalo
A munkakoéri leiras 20...., .......cceeeeeeenn. ho .......... napon lép életbe.
Kelt: ............. YVt ho ........ nap
PH.

igazgato

Zaradék: A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért

felel6sséget vallalok.

Kiskunhalas, 20...., .ccccovvvvevineeenneen. ho .......... nap
munkavallalo

Osztalyfénoki munkakori leiras

Név:

aki a XXXX-YYYY tanévben kezd6 négy évfolyamos képzésben résztvevé X" osztaly osztalyfénoke.

A munkakér megnevezése: osztalyféndk pedagogus

Az osztalyfénok pedagogus a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betdlték iranymutatasa, utasitdsai alapjan latja el. Ez aldl kivételt képez az
elrendelt online oktatas, amikor feladatait nem személyesen latja el. Az iskola helyi tantervének

részét képezd Osztalyfénoki helyi tanterv alapjan tervezi meg és tartja osztalyfénoki orait.

A munkakor célja:

Az osztalyfénok iranyitja, szervezi a felel6sségére bizott tanuldkdzdsség iskolai életét, jelentés

nevel6 hatassal érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes keresztyén
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értékrend megvaldsitasa érdekében koordinalja a pedagdgusok fejleszté-nevel6 munkajat, ellenérzi

az osztalyaban folyo pedagdgiai tevékenységet.

Felel6ssége:
Felel6sséggel latja el osztalya vezetését. Az osztalyfénok erkdlcsi és pedagdgiai felelésséget vallal

a rabizott tanuldk biztonsagaért; osztalyféndki munkajaban nagy hangsulyt fektet személyiségik

fejlesztéséért.

Munkajarél tanév végén az osztalyfénoki munkakdzossegi értekezleten szamol be.

Osztalya tanuloit mivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tisztelbive,
a magyar haza és nemzet hiiséges és aldozatkész, alkoté polgaraiva igyekszik formalni, akik
mindenkor készek az 06rdkolt és a jelenkori kultura valodi értékeit befogadni, gyarapitani és
tovabbadni. Osztalya reformatus tanuldit az egyhaz hitvalldé tagjaiva, nem reformatus tanuléit -
vallasuk szabad gyakorlasanak biztositdsa mellett - sajat felekezetik és a reformatus egyhaz

ertékeinek megbecsulésére neveli.

A munkakor tartalma:

e alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét

e az iskola pedagodgiai elvei szerint neveli osztalya tanuléit a személyiségfejlédés tényezdbit
figyelembe véve

e segqiti az osztalyk6zdsség kialakulasat

e egyuttmikodik és dsszehangolja és segiti az osztalyaban tanité pedagoégusok munkajat,
lehetbség szerint latogatja O6raikat, észrevételeit és esetleges problémait az érintett
neveldkkel megbeszéli

e aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly szul6i kdzdsségével, a tanitvanyait oktatd, neveld
tanarokkal, internatusi nevel6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel
(pl. iskolaorvos, gyermekvédelmi felelés, pszichologus)

e figyelemmel kiséri az osztaly tanuldinak tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét és a tanulmanyi mindsitések napléba val6é bekerulését

e kil6nds gondot fordit a hatranyos helyzetl tanuldk segitésére

e haladéktalanul értesiti az igazgatét, amennyiben osztalydban 1évé tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja, vagy gyanitja

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat a veluk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti

o szUl6i értekezletet tart

e fogadddrakon szdéban, negyedévente értékeléskor irasban a digitalis napléban, illetve a
bizonyitvanyba valé beirassal targyilagosan tajékoztatia a szul6ket a tanulmanyi

eldmenetelrél (dicséret/figyelmeztetés) és a magatartasrol
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ellatja az osztalyaval kapcsolatos lgyviteli (adminisztrativ) feladatokat, ennek kapcsan az
osztalynaplot naprakészen vezeti, torzslapot vezeti, bizonyitvanyokat megirja, félévi és tanév
végi statisztikakat elkésziti

ellatja a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos tennivalokat

osztalyaban lévé tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrél, azok
megoldasara mozgosit

kézrem(kddik a tandran kivili tevékenységek szervezésében

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulék véleményét
is figyelembe véve)

részt vesz az osztalyfénoki munkakoézosség munkajaban

javaslataival, észrevételeivel, a Kkijeldlt feladatok elvégzésével elbsegiti a kdzdsség
tevékenységének eredményességéért

segiti a tanuldk palyavalasztasat, palyaorientaciojat azok személyiségének ismeretében,
kézremikodik a tanuldk és a tanarok konfliktusainak megoldasaban, szikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a szllét is

osztalyaval az ahitaton részt vesz

orvosi igazolasokat gy(ijti és kezeli

Feladatkori kapcsolatok:

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatéosagoknak az alkalmazottaival, képviselGivel, akiknek egyuttmikddése szikséges
feladatainak ellatasahoz

folyamatos kapcsolatot tart a szul6kkel, gondvisel6kkel

Kiskunhalas, ........

igazgato

1 példanyt, mint alapmunkakéri leirdasom mellékletét atvettem:

Kiskunhalas, ........
munkavallalo
A munkakoéri leiras 20...., .......ccoeeeeeeen. ho .......... napon lép életbe.
Kelt: ............. BV e hoé ........ nap
PH.

igazgato
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Zaradék: A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért

felelésséget vallalok.

Kiskunhalas, 20...., cccovveeeeeeeeaenn. ho .......... nap

munkavallalé
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Iskolalelkész

Név:

Munkaltaté: Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Szilady Aron Gimnazium és Kollégium
6400 Kiskunhalas, Kossuth u. 14.

Munkakor megnevezése:

iskolalelkész

A munkakér felett a munkaltatéi jogkér gyakorldja: igazgato.

A munkakért betdltd helyettese: helyettesitési beosztas alapjan

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

Mint a reformatus kozoktatasi intézmény alkalmazottjara a vonatkozo allami és egyhazi
jogszabalyok egyarant érvényesek.
Mint az intézmény alkalmazottja — tekintet nélkdl arra, hogy milyen vallasu és milyen munkakorben
dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy reformatus keresztyén k6z6sség munkatarsa és koteles
megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni az ifjusag evangéliumi hit és
erkolcs szerinti nevelést.
Mint reformatus iskola alkalmazottja munkavégzése soran megismerte, elfogadja és érvényesiti a
reformatus etikai alapelveket, igy kulonosen:
e adiakokhoz val6 viszonyaban soha nem teheti meg, hogy kollegaival kapcsolatos panaszait
megosztja a tanuldkkal, ugyanakkor a tanuldékat sem hangolhatja kollegai ellen
e munkatarsaihoz valé viszonyaban a békességre vald torekvést tekinti, mint a neveldi
k6zOsseg erényét
e aziskolahoz valé viszonyaban elvart, hogy ismerje intézménye térténetét
e didkok szlleihez, csaladjahoz valé viszonyaban érvényesiti, hogy tevékenységéért nem var
és nem is fogad el ellenszolgaltatast
e az egyhazhoz val6 viszonyaban elvart, hogy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz térvényes
rendjét elfogadja és azokkal ellentétes nézeteket nem terjeszt
e anemzethez valo viszonyaban elvart, hogy erdsitse a rabizottak nemzeti elkotelezettségét

Altalanos munkakéri feladatat képezi, hogy munkajat felelésséggel, 6nalléan a tanuldk nevelése

eérdekében vegzi jelen munkakori kotelezettségeinek alapul vételével a Nemzeti kbznevelésrél szol6
2011. évi CXC. térvény, a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdzoktatasi térvénye, az iskolai
pedagdgiai programja, a nevel6testiileti hatarozatok, az igazgaté utjan adott irdnyelvek, atmutatasok
alapjan — betartva az intézmény Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat, egyéb szabalyzatait és
Hazirendjét.

Tevékenységébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:

e aziskola Unnepi istentiszteleteinek megtartasa vagy a szolgalat megszervezése; (karacsony,
hasvét, stb.)
e hétkezdé ahitat tartasa
e gondoskodik a nevelétestileti gylilések kezd6 ahitatardl
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e lehet8ség szerint megszervezi a diakok bibliakoreit; igény szerint szervezi a csendesnapokat
e igény szerint végzi a tanarok és diakok lelkigondozasat

Kulonleges felel6ssége az oktatasban:

e tervezi a hit-, és erkdlcstan tantargyhoz igazod6 szakmai eseménynaptart

e tervezi az iskolai munkatervhez val6 egyéb kapcsolodasi pontoka

e tervezi a hit-, és erkdlcstan tantargyhoz kapcsolédéan a tanitashoz szikséges eszkdzok
beszerzési, fejlesztési igényeit,

e hit-, és erkdlcstan tanulmanyi versenyeken biztositja diakjai részvételét

e Hit-, és erkolcstan oktatas tekintetében:

e a tantargyfelosztas szerint ellatja a hit-, és erkdlcstan tantargy tanitdsaval kapcsolatos
feladatokat

e a nevel6-oktatdé munkajahoz tanmenetet készit

e tavolmaradasa esetén iddben, elbre értesiti az igazgatot és utmutatast ad az 6t helyettesitd
szaktanarnak

e aziskola altal szervezett szakmai programokon részt vesz

A munkahoz szikséges ismeret megszerzése:

a munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

A munkakorhoz tartozo alap-felel6ssége:

az altala hasznalt technikai eszkozokeért.

A munkavégzés helye: Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Szilady Aron Gimnazium és

Kollégium
6400 Kiskunhalas, Kossuth u. 14., Gimnazium utca 2. valamint esetleges kiils6 helyszinek
Jaranddsaga: a munkaszerzddés szerinti illetmény,

e SZMSZ-ben szabalyozottak szerinti juttatas,

e tuldraira torvény szerinti tuléradij
A munkakdri leiras szoros mellékletét képezi a munkavallalé munkakdrének/munkakéreinek
megnevezéséhez kapcsolddo specialis munkakoari leiras.
Egyéb:
A munkakor betdltéje kdteles az intézmény igazgatdja, kdzvetlen felettese utasitasa alapjan tovabbi
olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy
ismeretei alapjan szukségszeriségbdl ra kell, hogy bizzak.
Koteles a rabizott intézményi tgyek titkossagat megbrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az igazgaté felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.
A munkakori leirast az Igazgat6 hagyta jéva. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa
a munkakoér betdltdjére nézve kotelez6. A munkakéri leirasban foglaltak végrehajtasanak
elmulasztasa esetén fegyelmi felel6sségre vonasnak lehet helye.

A munkak®éri leiras érvényességének kezdete:
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Kiskunhalas,....................

igazgato

A munkakoéri leiras 1 példanyat és annak mellékleteit a mai napon atvettem, és egyidejlileg
kijelentem, hogy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kodzoktatasi intézményeiben dolgozé
pedagogusok szamara kidolgozott Etikai Kdédexet, az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, valamint a munkahelyemre vonatkozé szabalyozast megismertem, a benne
foglaltakat munkavégzésem soran betartom.

Kiskunhalas,...............

iskolalelkész
Kapjak:
1./ Munkaltato,
2./ Munkavallalé.
3./ Személyzeti anyag.
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaidé, elbirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzédés és annak médositasai tartalmazzak.

A munkakoéri leiras 20...., .......ccoeeeeeeenn. ho .......... napon lép életbe.
Kelt: ............. YVt ho ........ nap
PH.

igazgatd

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért

felel6sséget vallalok.

Kiskunhalas, 20...., .ccccovvvvevineeennnen. ho .......... nap

munkavallalé
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Gyermek- és ifjasagvédelmi felelés

A MEGBIZAS CELJA

Ellatja és nyilvantartia a problémamegel6zb és a problémakezelé gyermek- és ifjusagvédelmi
munkat az intézmény tanuldi, kiloénos tekintettel a veszélyeztetett, hatranyos helyzeti, és egyéb
okbdl kulonleges figyelmet igénylé diakok esetében. Elésegiti a nyilvantartott fiatalok egyéni
fejlédését, folyamatos kapcsolatot tart a nevel6-gondozé tevékenységben segitd intézmények,
valamint a gyermekvédelmi hatésag kollégaival.

Il. RESZLETES FELADATKOR

1.) Tiszteletben tartja a gyermeki és emberi jogokat, kiemelten kezeli a szakmai titoktartas
kotelezettségét. Megbizatasa targyaban képviseli az igazgatot a kulsé egyuttmikodok (intézmeény,
hatésag) felé.

2.) A prevencio érdekében - az osztalyféndkokkel valo egyuttmikddésben - feltérképezi a raszoruld
diakokat és veszélyeztetett csaladokat.

3.) Allandé kapcsolatot tart a veszélyeztetett tanulok javara az osztalyféndkkel, védéndvel, az
illetékes csalad- és gyermekvédelmi kdzponttal, gyamhatésaggal, pedagdgiai szakszolgalattal.

4.) Pontos kimutatast vezet a pedagdgiai statusszal rendelkezd, a hatranyos helyzetl, valamint a
veszélyeztetett (az ideiglenes hatallyal-, vagy tartésan nevelésbe vett, gyamhatésagi intézkedésre
védelembe vett, partfogolt, a nevelSotthoni, nevelbintézeti gondozott) fiatalokrol.

5.) Segqiti a veszélyeztetett diak életkoriiményeinek javitasat, tamogatja érzelmi
kiegyensulyozottsagat, biztonsagérzetét, elésegiti a kozdsségben szocializaciojat.

6.) Biztositani igyekszik a veszélyeztetett tanulé nyugodt korilmények koézott valéd tanulasat,
hatékony felkészlilését (szlikség esetén tanuldszobai vagy kollégiumi elhelyezéssel).

7.) Pedagdgusok bevonasaval segiti a raszorul6 fiatal tanulmanyi teljesitményét javito felzarkédztato,
és tehetséggondozé foglalkozasokat, a tandran kivili szabadidds foglalkozasok latogatasat.

8.) Koordinalja a hatranyos anyagi helyzet(i tanuldéknak az iskola alapitvanyain keresztil nyujtandé
anyagi segitségnyujtasat.

9.) Egyéni segitd beszélgetést, tanacsadast biztosit diakoknak, igény szerint szuléknek.

10.) Ismeri azokat a toérvényeket, rendeleteket, melyek gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat
megalapozzak.

11.) Megirja az ifjusagvédelmi intézkedésekhez szikséges leveleket, jelentéseket, megérzi,
rendszerezi a gyermekekrdl készllt dokumentaciot.

12.) A tanuldk igazolatlan tanérai mulasztasa esetén a vonatkozé rendeletek értelmében eljar.

13.) Az iskolai fegyelmi bizottsag mindenkori tagja.

14.) Heti egy alkalommal ifjusagvédelmi Ugyeleti érat tart fenn didkok, szulék és pedagdgusok
szamara.

15.) A tamogatasra szorul6 tanuldkrdl és munkajanak eredményességérdl rendszeresen referal az
intézmény igazgatojanak, hogy igazgatdi intézkedésekkel is biztositsa az igényelt segitséget.

Szempontok alapjan tanévenként irasban beszamol.
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ll. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatésagoknak az
alkalmazottjaival, képviselGivel, akiknek egyuttmiikddése szikséges feladatainak ellatasahoz.

IV. JOGKOR, HATASKOR, FELELOSSEGI KOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket, és igazgatoi utasitasokat, —
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Hataskére kiterjed teljes tevékenységi korére.
Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét felhivni az iskolajaban a gyermek- és ifjisagvédelmi

szabalyzokban el8irtaktol eltéré eljarasra, allapotokra. Feleléssége kiterjed teljes megbizatasara és

tevékenységeére.
A munkakoéri leiras 20...., .......coeeeeeeen. ho .......... napon lép életbe.
Kelt: ............. BV e hoé ........ nap
PH.
igazgato

Zaradék: A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért

felel6sséget vallalok.

Kiskunhalas, 20...., .ccccovvvvevineeenneen. ho .......... nap

munkavallalo

Diakonkormanyzatot segité pedagégus munkakori leirasa
Feladata a tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kivli,
szabadid6s tevekenységenek segitésére étrejott szervezet segitése.
A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény 48.§ (3) és 84.§ (2) bekezdéseit kell alapul
vennie, valamint a 20/2012 EMMI rendelet 120.§ (2) a) pontjat.
Feladatai k6zé tartozik:
e DOK SZMSZ és a DOK Munkaterv elkészitése,
o Kikéri az iskolai diakdnkormanyzat vezetdségének véleményét a diakdnkormanyzatot
megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elétt.
e Segit a diakbnkormanyzat évenkénti egy tanitas nélkili munkanap programjarol donteni.
e Kapcsolatot tart a nevel6testilettel, az iskolavezetéssel és a didkdnkormanyzatot képviseli.
e Az intézmény igazgatdja altal megklldott tervezett intézkedéseket, - amelyekkel
kapcsolatosan az iskolai diakénkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetdleg amikor a
véleményét kdtelezden ki kell kérni - tovabbitja a didkdnkormanyzat vezetéjének.
o A megkulldott tervezet k6z6s megvitatasaban, allaspontok egyeztetésében segédkezik.
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Figyelemmel kiséri és kezdeményezi a diakdnkormanyzat jogositvanyainak megvalésulasat.
(Dontési jogok, Egyetértési jogok, Vélemeényezési jogok)
Felel a DOK gazdalkodasaért.

A munkakoéri leiras 20...., ........ccoeeeeee. ho .......... napon |ép életbe.
Kelt: ............. BV i hoé ........ nap
PH.

igazgato

Zaradék: A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért

felel6sséget vallalok.

Kiskunhalas, 20...., .ccccovvvvevineeenneen. ho .......... nap

munkavallalé

Gyakornok pedagégus mentora

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagogus-munkakorrel

kapcsolatos tevékenységében.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenysegét, és az értékelést
atadja az igazgatonak és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az Uj pedagogus tovabbi
alkalmazasanak meghosszabbitasarol szuletend6 dontést.

Az értékelés elkészitésébe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban
részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben dsszeveti a gyakornok 6nértékelésével, és az igazgatéval
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendéit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.
Segqiti az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban, a munkakoéri feladataira
vonatkoz6 elbirasok értelmezésében és szakszeri alkalmazasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) 6rak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkézoknek foglalkozasi
eszkdzoknek) a célszerl megvalasztasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) o6rak elbkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teend6k ellatasaban.

Segiti a gyakornokot a mingsité vizsgara valo felkészilésében.

A mentor szikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal

latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) érajat, és ezt kdvetden éramegbeszélést tart,

44



tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultaciés lehet6séget biztosit
szamara.

e Rendelkezeésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

e Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolédé adminisztracio elvégzésében, folyamatos
ellenérzi a teljesitését.

e Segiti a fentiekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerésében és értelmezésében.

e FEldseqiti az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi

tantervében foglaltak szakszer( alkalmazasat.

A munkakoéri leiras 20...., ........c.eeeeenn. ho .......... napon |ép életbe.
Kelt: ............. BV it ho ........ nap
PH.

igazgatd

Zaradék: A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért

felelésséget vallalok.

Kiskunhalas, 20...., .cccooovereinenennn. ho ... nap

munkavallalé

Pedagodgiai asszisztens

Név:

Munkaltaté: Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Szilady Aron Gimnazium és Kollégium
6400 Kiskunhalas, Kossuth u. 14.

Munkakor megnevezése:

pedagégiai asszisztens

A munkakoér felett a munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgato.

A munkakoért betdltd helyettese: helyettesitési beosztas alapjan

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

Mint a reformatus kozoktatasi intézmény alkalmazottjara a vonatkozé allami és egyhazi
jogszabalyok egyarant érvényesek.

Mint az intézmény alkalmazottja — tekintet nélkil arra, hogy milyen vallasu és milyen munkakdrben
dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy reformatus keresztyén kézésség munkatarsa és koteles
megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni az ifjusag evangéliumi hit és
erkdlcs szerinti nevelést.

Mint reformatus iskola alkalmazottja munkavégzése soran megismerte, elfogadja és érvényesiti a
reformatus etikai alapelveket, igy kuldénosen:
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a diakokhoz valé viszonyaban soha nem teheti meg, hogy kollegaival kapcsolatos panaszait
megosztja a tanuldkkal, ugyanakkor a tanulékat sem hangolhatja kollegai ellen
munkatarsaihoz valé viszonyaban a békességre vald torekvést tekinti, mint a neveldi
k6zbsség erényét

az iskolahoz valé viszonyaban elvart, hogy ismerje intézménye térténetét

a diakok szlleihez, csaladjahoz val6 viszonyaban érvényesiti, hogy tevékenységéért nem
var és nem is fogad el ellenszolgaltatast

az egyhazhoz val6 viszonyaban elvart, hogy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz térvényes
rendjét elfogadja és azokkal ellentétes nézeteket nem terjeszt

a nemzethez val6 viszonyaban elvart, hogy erdsitse a rabizottak nemzeti elktelezettségét

Altalanos munkakéri feladatat képezi, hogy munkajat felelésséggel, 6nalléan a tanuldk nevelése

eérdekében veégzi jelen munkakari kbtelezettségeinek alapul vételével a Nemzeti kbznevelésrél sz616

2011. évi CXC. térvény, a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdzoktatasi térvénye, az iskolai

pedagdgiai programja, a nevel6testleti hatarozatok, az igazgato utjan adott iranyelvek, utmutatasok

alapjan — betartva az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, egyéb szabalyzatait és

Hazirendjét.

Tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igénylo feladatok ellatasa tartozik:

El6segiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kilonleges banasmaodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

Részt vesz az intézmény osztalyokat érinté eseményeinek szervezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanuldkat altalanos jellegi egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
Ugyel a viselkedési problémak kezelésére

Segiti a rabizott tanuldk ebédeltetését

A felugyelet idejében vigyaz a rabizott tanuldkra

Hazi feladatok elkészitését ellenérzi

Gyermekkiséret egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségugyi
esemeények lebonyolitdsaban.

Igény szerint gyermekkiséretet lat el.

Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban, taborokban, kiséri a tanuldkat. Gondoskodik a foglakozasokon valé
megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitasaban.

A munkahoz szukséges ismeret megszerzése:

- a munkajahoz szukséges aktualis ismereteket megszerzi.

A munkakorhoz tartozé alap-felel6ssége:

- az altala hasznalt technikai eszkozokért.
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A _munkavégzés helye: Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Szilady Aron Gimnazium és

Kollégium
6400 Kiskunhalas, Kossuth u. 14., Gimnazium utca 2. valamint esetleges kiils6 helyszinek
Jaranddsaga:

e a munkaszerz6dés szerinti illetmény

e SZMSZ-ben szabalyozottak szerinti juttatas

e tuldraira torvény szerinti tuléradij
A munkakdri leiras szoros mellékletét képezi a munkavallaldé munkakdrének/munkakéreinek
megnevezéséhez kapcsolddo specialis munkakori leiras.
Egyéb:
A munkakor betdltéje koteles az intézmény igazgatdja, kozvetlen felettese utasitasa alapjan tovabbi
olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy
ismeretei alapjan szikségszeriiségbdl ra kell, hogy bizzak.
Koteles a rabizott intézményi Ggyek titkossagat megbrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az igazgato felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott torténhet.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok elbirasait.
A munkakori leirast az Igazgatd hagyta jova. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa
a munkakor betoltdjére nézve kotelezd. A munkakdri leirasban foglaltak végrehajtasanak
elmulasztasa esetén fegyelmi felel6sségre vonasnak lehet helye.
A munkakori leiras érvényességenek kezdete:

Kiskunhalas, Datum

igazgatd

A munkakori leiras 1 példanyat és annak mellékleteit a mai napon atvettem, és egyidejlleg
kijelentem, hogy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo
pedagogusok szamara kidolgozott Etikai Kodexet, az intézmény Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat, valamint a munkahelyemre vonatkozé szabalyozast megismertem, a benne
foglaltakat munkavégzésem soran betartom.
Kiskunhalas,

munkavallald
Kapjak:
1./ Munkaltato
2./ Munkavallalo
3./ Személyzeti anyag
Megjegyzés: a munkakoérre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaidé, elbirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és annak médositasai tartalmazzak.
Iskolatitkar

Munkavégzés helye: igazgatdhelyettesi iroda
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Kdzvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkakori feladatai:

Megrendeli a tantugyi nyomtatvanyokat.

Nyilvantartast vezet az Ures, a felhasznalt és a rontott tantigyi nyomtatvanyokrol.
Beiskolazassal kapcsolatos Ugyintézés: besegit az igazgatdhelyettesnek az érkezé tanuldk
beirasaban, intézi az iskolaba érkezd és tavozd tanuldkkal kapcsolatos adminisztraciot.
Kezeli a tanulé-nyilvantartdé programot (tag)intézményre vonatkozasaban, a valtozasoknak
megfeleléen aktualizalja, sziikség esetén adatot szolgaltat.

Kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat, elkésziti a felment6 hatarozatokat, postazza a
felszolitokat.

tarolja a toérzslapokat, bizonyitvanyokat az arra jogosultak szamara hozzaférhetévé teszi
azokat.

Az igazgatohelyettessel vezetdjevel kozdsen elkésziti az oktdber 1-jei statisztikat

Az allando és ideiglenes diakigazolvannyal kapcsolatos lUgyeket intézi.

A Kdzoktatasi Informacidos Rendszerhez (KIR) kapcsolodo feladatokat elvégzi a diakok és a
pedagdgusok esetében is. A tagintézményben helyileg torténik.

Személyi anyagokat kezeli, szikség esetén és a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen
adatot szolgaltat.

Tanugy-igazgatasi kérdésekben a fenntartéval és az igazgatoval egylttmikodve végzi
feladatat.

Ugyiratok, szakmai anyagok, szabalyzatok sokszorositasa, nyilvantartasa.

Kezeli az irattarat, rendben tartja azt.

Koveti a levélben kapott hataridés feladatok teljestlését.

Elvégzi az érkezé és tavozo iratok iktatasat, vezeti a név és targymutatot.

Intézi a postazast.

A leltarozasi és selejtezési munkalatokban a fenntartd szabalyzatdanak megfeleléen vesz
részt.

Adatot szolgaltat a fenntarténak.

Az iskola bels6 szabalyzatait megismeri, feladata a valtozasok kovetése.

A munkakoéri leiras 20...., .......ccoeeeeeeen. ho .......... napon lép életbe.

igazgato

Zaradék: A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért

felel6sséget vallalok.
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Kiskunhalas, 20...., .cccooovvereinnenennnn. ho ... nap

munkavallalo
Rendszergazda
Név:
Munkavégzés helye: a gimnazium és az ahhoz tartozé épuletek
Feladata:
e informatikai eszkdzok és haldzat rendelkezésre allasanak biztositasa
e szoftverek elérhetésége, frissitése
e szerverek karbantartasa, mentése
e Ugyviteli szoftverek Uzemeltetése, karbantartasa, beallitasa
e az informatikai hal6zatra épulé rendszerek mikodésének biztositasa
e tanuldi és tanari szoftverek hasznalatanak tamogatasa
o felmerlld fejlesztési javaslatokat tesz
e ikt kompetencia fejlesztésében valo részvétel

Munkaidé: rugalmas.

A munkakori leiras 20...., c.ccccceeeveeieennnn, ho .......... napon lép életbe.

igazgato

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felel6sséget vallalok.

Kiskunhalas, 20...., ...cccooevvevvuneees ho .......... nap

munkavallalé

KOSZI koordinator
Feladata:
e a diakok kozdsségi szolgalatra valo felkészitése és folyamataik pedagdgiai feldolgozasa,
mentoralasa, folyamat pedagdgiai nyitasa és zarasa (tajékoztatas, érzékenyités, dnreflexid);
e aszulok tajékoztatasa és nyilatkoztatasa gyermekuk programba valo belépésének kezdetén;
e (sszefogni, koordinalni a programfelel6s tanarok, osztalyfénokok, pot-osztalyfénokok és a
fogadd szervezetek felelés mentorainak, helyszini koordinatorainak munkajat;
e afolyamatkoézi kapcsolattartas megsegitése sziild-diak-programfelelés-helyszini koordinator

és az iskola kozott, elsésorban a koszi@szilady.net emailen keresztlll, illetve személyesen
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és egyeb online platformokon (iskola honlapja, iskola k6z6sségi média fellletei — Facebook,
Instagram); tajékoztatasok, toborzasok, informaciok aktualizalasa;

e az egylttmikoddés és kdlcsdndsség elvének érvényre juttatasa;

e Onkéntes akcidk szervezése, lebonyolitasa;

e osztaly-, és potosztalyfénokok KOSZI adminisztracidjanak tamogatasa;

e KOSZI-dij ballagason térténé kiosztasanak szervezése (kivalasztas, méltatas, targyi dij
beszerzése);

o KOSZl-kassza kezelése;

e KOSZI postalada kezelése;

e nyari KOSZI lgyelet, rendelkezésre allas (folyamatos telefonos, elektronikus és sziikség
esetén személyes lgyintézés, készenlét);

e a szolgalat dokumentalasa

e iskolai bels6 KOSZI szabalyzat kezelése (Oktatasi Hivatal KOSZI-re vonatkozd (j
rendelkezéseinek nyomon kévetése, szabalyzatba emelése, érvénybe léptetése);
a pontgylijté fuzetek elkészittetése, kiosztasa, kezelésének segitése és irattarba helyezése,
(Iasd részleteseben: a KRK Szilady Aron Gimnaziumanak KOSZ| szabalyzatat);

e a pontok flizetbdl digitalis naploba to6rténé atemelése és a diakok év végi zarasa a 12.
évfolyamons tanuldk esetében;

e az egyuttmikddési megallapodasok kezelése (szikség esetén jogi felllvizsgaltatasa,
szerz6dések megkotése, hitelességének, alkalmassaganak ellenérzése, iktatasa);

e szukséges igazolasok kiallitasa (iskolavaltaskor);

e ajelentkezési lapok kezelése (kiosztas, hitelesség ellendrzés, irattarba helyezés);

e digitalis napl6 év végi osztalyonkénti zarasa;

e clveszett pontgyijté flzetek pétlasa (arusitdsa nyugta ellenében), elveszett pontok

feltérképezése, igazolasa
A munkakori leiras 20...., cccccoceeeieiienennn, ho .......... napon lép életbe.
igazgatd
Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felel6sséget vallalok.

Kiskunhalas, 20...., .cccoovvvvvriennnn. ho .......... nap

munkavallalé
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Laborans munkakori leirasa

Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Munka Torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi |.

torvény, a Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Szilady Aron Gimnazium és Kollégium Pedagdégiai

Programja, Szervezeti és Mikdodési Szabalyzata, Hazirendje, tovabba az igazgatd utasitasai

alkotjak.

A napi munkaid® teljes idétartama alatt koteles a Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Szilady Aron

Gimnazium és Kollégiumban tartézkodni, kiilon utasitasra Ggyintézést végezni az intézményen kivdl.

A munkavégzés helye: Kiskunhalasi Reformatus Kollégium Szilady Aron Gimnazium és Kollégium,
Kiskunhalas, Kossuth L. u. 14.

Munkakori feladatai:

Koézrem(ikddik a szertar karbantartasaban, a veszélyes anyagokat megfelel6 médon kezeli
és azokrol nyilvantartast vezet, a szikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések...)
beszerzésében, megrendelésében részt vesz. A keletkez6 veszélyes hulladék
elszallitasaban segitséget nyuijt.

Meglévd vegyszerek nyilvantartasba vétele, atcimkézése, majd a megbeszélt rend szerinti
elhelyezése.

Meglévd eszkdzok nyilvantartasba vétele, rendszerezése, elhelyezése.

A vegyszerek, eszk6zOk rendszeres leltarozasa, hiany esetén jelzi, hogy szikséges a
beszerzés.

Vegyszer felhasznalas vezetése, eszkdztorés vezetése, stb.

Rendben tartja a laborkdpenyeket. (Mosasra leadja, majd vasalja.)

Labornaplo vezetése: Ki melyik napon, hanyadik éraban milyen kisérletet végezett el.
Fényképet készit a tanuldi kisérletrdl.

Elvégzi a szlikséges archivalasi feladatokat.

A szaktanteremben és szertarban betartja és betartatia a munkavédelmi és tlzvédelmi
el6éirasokat. Balesetvédelmi doboz rendbetétele, feltdltése.

Balesetveédelmi oktatas megtartasa

Baleseti jegyz6konyv felvétele.

Egyeztet a pedagogussal a tandrai foglalkozasokhoz szikséges teend6krél, elékésziti a
tanorahoz szikséges kisérletekhez az eszk6zoket. (fizika, kémia, bioldgia, féldrajz)

A Kkiirt kisérlet 6sszekészitése, a megjeldlt 6ra elétti szlinetben eléaddba vald bekészitése,
tanulokisérlet esetén el6z6 nap dsszekésziteni a kisérleteket a megfelel§ szamban.
Szlkséges oldatok elkészitése.

Koézremikodik a tandrai foglalkozésokon a kisérletek lebonyolitasaban.

A kisérletek elvégzése utan elpakolas, eszk6zék elmosogatasa, elpakolasa.

Szertar rendben tartasa a kialakitott rend szerint.
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Segit a tanulmanyi versenyek, kutatok éjszakaja, kis kutatok délutanja rendezvények
lebonyolitasaban.

Fellgyeli a rabizott tanuldkat. (Szikség esetén dolgozat irasat fellgyeli.)

Fentieken kivll elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgat6, vagy a
vezetbhelyettesek megbizzak.

Betegség miatti tavolmaradasat koételes munkaltatdjanak bejelenteni legkésébb az adott
munkanapon 7 6ra 30 percig. Betegség utani munkaba allasat be kell jelenteni legkésébb az
el6z6 nap déleléttjén.

Koteles a munkakoréhez el6irt egészseégugyi alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

Hatalyos: 2022. szeptember 01- tél

Az el6z6 munkakdri leiras ezzel egyidejlleg hatalyat veszti.

Kiskunhalas, .............
igazgatd

ZARADEK:
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el.
Kiskunhalas, 20............... 2022. szeptember 01

munkavallalo
Példanyok:

1./ munkavallalé

2./ munkaltaté

A munkakoéri leiras 20...., .......cceeeeeeen. ho .......... napon Iép életbe.
Kelt: ............. BV e ho ........ nap
PH.

igazgato

Zaradék: A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért

felelésséget vallalok.

Kiskunhalas, 20...., .cccocevereinninnnnnn. ho .......... nap

munkavallalo
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7.6. A tanulék munkarendje, a tanitasi 6rak, 6rakozi szunetek rendje, idétartama

7.6.1. A tanuldk munkarendje

A tanulék munkarendjét a Hazirend tartalmazza, el6irasanak betartasa kotelez6 minden tanulo
szamara.

7.6.2. A tanitasi orak, orakdzi sziinetek rendje, idétartama

A tanitas 7 6ra 30 perctdl 17 6raig tarthat. A tanitasi 6érak 90 vagy 45 percesek. Az érakézi sziinetek
35, 20, vagy 10 percesek. Az elsé 6rak kezdési id6pontja hétfén 7 6ra 45 perc, keddtél - péntekig 7
o6ra 55 perc. Ezek pontos meghatarozasat Hazirendink tartalmazza. Roviditett nap esetén a
duplaérak helyett szimpladrakat tartunk.

Pedagdgiai és szakmai indokoltsag esetén az orak szinetek nélkull, blokkositva is megtarthaték.
Rendkivili esetekben az igazgaté roviditett tanitast rendelhet el. A tanév elsd napjan a tanitas tiiz,
- munka- és balesetvédelmi oktatassal kezd6dik, amelyet az osztalyfénokok tartanak meg, az

iskolavezetés altal biztositott dokumentumok segitségével.

7.7. Az osztalyoz6 vizsga rendje, kedvezmények

Az osztalyozo vizsga részletes szabalyait, rendjét a Pedagogiai Program ,1.9 A tanulmanyok alatti
vizsga vizsgaszabalyzat’-ban rogzitettik.
Az osztalyozé vizsga sikeres letételéere vonatkozé kedvezményekrél ugyanebben a pontban
rendelkeztink.
7.7.1. Nyelvvizsga és verseny miatti kedvezmeények
e tanulmanyi versenyen, illetve allami nyelvvizsgan résztvevd tanuldk a verseny, illetve a
vizsga napjan felmentést kapnak az éralatogatas alol
e iskolai verseny esetén (helyben irt vizsgaknal is) a 4. 6ra utan
e megyei verseny, illetve a reformatus kdzépiskoldk versenyei esetén egész nap
e 0rszagos verseny esetén egész nap, és az azt megel6z6 nap
e allami nyelvvizsga esetén egész nap, és évente nyelvenként egy alkalommal a szébeli és az
irasbeli vizsgat megel6z6 egy-egy nap
e elbérehozott érettségi vizsgat tevd didkoknak az irasbeli vizsgak elétt 2 szabadnap jar
felkészllésre vizsganként
e sportversenyek esetén a szaktanar javaslatara a gimnazium igazgatdéja engedélyezheti az
Oralatogatas aldli felmentést
e szlUkség esetén, egyéni elbiralas alapjan a nyelvvizsgan illetve a versenyen valo részvételt

azok dijanak teljes vagy részleges kifizetésével is tamogathatjuk

7.8. Az intézmény nyitvatartasa
Az iskola munkanapokon tart nyitva. A nyitvatartasi id6: hétf6tél csutortokig 6:30 — 20:00 ora,
pénteken 6:30 — 17:00 6ra. A kapuk 8:00-tol 11:20-ig zarva vannak. Ebben az id6ben diakok csak

engedeéllyel lIéphetnek ki az iskola teruletérél. Eltérd nyitvatartasra az igazgaté adhat utasitast,
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illetve engedélyt. Tanitasi szinetekben a nyitvatartas az igazgaté altal tanévenként meghatarozott

Ugyeleti rend szerint torténik.

Az iskolaba csak a Josika utca fel6li fébejaraton lehet belépni. A tébbi kapu zarva tartandd, és

gazdasagi bejaratként kezelendé.

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanitasi hetek szama 35, befejez6
évfolyamok esetén 30 hét. A szorgalmi idé a tanévnyitoval kezdédik, és a tanévzardval fejezddik be.
7.8.1. Ugyeleti beosztas

Nyitvatartasi idében az igazgatdé vagy az igazgatdhelyettesek beosztas szerint vannak jelen az

intézményben. 16:00 — 20:00 k6zott a kollégiumi intézményegységvezetd az ligyeletes vezetd.

7.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje,
benntartézkodas rendje

7.9.1. A tanulok feligyelete

A tandrai és a tanéran kivili foglalkozasokon a felligyeletet, a foglalkozast tarté pedagdgus latja el.
A pedagdgus indokolt esetben szervezhet intézményen kivili foglalkozast, de errdl tajékoztatnia kell
az intézmény vezetdségét, valamint engedélyt kell kérnie a kilsé helyszinen tartandd
foglalkozasokrol. A tandran kivuli foglalkozasok korébe nem tartozé rendezvényeken a tanuldk
fellgyeletét ellatdé pedagdgusokat, a szervezdk javaslata alapjan az igazgaté bizza meg, ugy, hogy
egy pedagdgusra legfeljebb negyven tanul6 essen. A pedagdégusok munkajat szUlék is segithetik.
Az 6rakozi sziinetekben a tanévenként megallapitott beosztas szerint folyosdéi, illetve udvari Ggyelet
mikaodik. Az ugyeleti rendet az iskolavezetés allitja 6ssze.

A koényvtarban tartézkodo tanuldk feligyeletét a kdnyvtaros, illetve a munkajat segité dolgozd
biztositja.

Tanitasi idében 11 6raig (az ebédeltetés megkezdéséig) a tanuldk az iskolat csak kilépési
engedéllyel hagyhatjak el. A kilépési engedélyt a tanari szobaban igényelheti a tanuld, az
értelemszer(en kitoltve tanari alairassal érvényes. Lehetéség szerint a tavozasrol az osztalyfénokot

is értesiteni kell.

54



7.9.2. Az ugyeletet ellato kollégak feladatai

Id6pont

Helyszin

Feladat hétfén

7:30-7:45

aula-bejarat

FelGgyeli a rendet. Figyelmezteti a
kerékpdros és rolleres didkokat, hogy az 6
kerékpdrtarolojuk a laboréplilet el6tt van.

aula-biifé-kollégium

FelGgyeli a rendet. Becsengetés el6tt jelzi a
blfésnek, hogy fejezze be a kiszolgdlast.

diszudvar

A diszudvaron nem szabad labdazni. Etelt,
italt a m(iflives palydra nem szabad
felvinni. Balesetek elkerilése céljabdl a
kondipark helyes haszndlatara
figyelmezteti a didkokat. A kisté kornyékén
lévé tanuldkat figyelmezteti a helyes
magatartasra.

lenti folyosé (144-149)

A kisgimnazistak mobiltelefonjaik
hasznalatat fellgyeli, figyelmezteti 6ket,
hogy 6ssze kell gydjteni és a kijel6lt helyen
tarolni.

lenti folyosé (121-143)

A kisgimnazistdak mobiltelefonjaik
hasznalatat fellgyeli, figyelmezteti Gket,
hogy 6ssze kell gydjteni és a kijel6lt helyen
tarolni.

fenti folyoso (245-254)

Rend fenntartasa.

fenti folyosé (223-242)

Rend fenntartasa.

10:40-11:00

aula-kollégium

Az iskola tertiletérdl kilép6 diakok kilépési
jogosultsagat ellenérzi. Engedély nélkil az
iskola teriilete nem hagyhaté el. Didkok
kikiildése az udvarra.

diszudvar

A diszudvaron nem szabad labdazni. Etelt,
italt a m(flves palyara nem szabad
felvinni. Balesetek elkeriilése céljabdl a
kondipark helyes hasznalatara
figyelmezteti a didkokat. A kisté kérnyékén
[évé tanuldkat figyelmezteti a helyes
magatartasra.

lenti folyosé (144-149)

Szell6ztetés és a diakok kikildése az
udvarra. Ures teremben a ldampa
lekapcsolasa és a digitalis megjelenit6k
kikapcsolasa.

lenti folyosé (121-143)

Szell6ztetés és a didkok kikiildése az
udvarra. Ures teremben a ldmpa
lekapcsolasa és a digitalis megjelenit6k
kikapcsolasa.
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fenti folyoso (245-254)

Szell8ztetésre figyelmeztetés. Ures
teremben a ldampa lekapcsolasa és a
digitalis megjelenit6k kikapcsolasa.

fenti folyosé (223-242)

SzellSztetésre figyelmeztetés. Ures
teremben a ldmpa lekapcsolasa és a
digitalis megjelenit6k kikapcsolasa.

11:45-12:05

aula-kollégium

Szell6ztetés és a didkok kikiildése az
udvarra. Ures teremben a ldmpa
lekapcsolasa és a digitalis megjeleniték
kikapcsoldsa.

12:40-13:00

aula-kollégium

Szell6ztetés és a didkok kikiildése az
udvarra. Ures teremben a ldmpa
lekapcsolasa és a digitalis megjeleniték
kikapcsoldsa.

Id6pont

Helyszin

Feladat keddtdl - péntekig

7:30-7:55

aula-bejarat

FelGgyeli a rendet. Figyelmezteti a
kerékpdros és rolleres didkokat, hogy az 6
kerékpartarolojuk a laboréplilet el6tt van.

aula-biifé-kollégium

FelUgyeli a rendet. Becsengetés el6tt jelzi a
blifésnek, hogy fejezze be a kiszolgalast.

diszudvar

A diszudvaron nem szabad labdazni. Etelt,
italt a m(iflives palydra nem szabad
felvinni. Balesetek elkeriilése céljabdl a
kondipark helyes hasznalatara figyelmezteti
a didkokat. A kistd kornyékén lévé
tanuldkat figyelmezteti a helyes
magatartasra.

lenti folyosé (144-149)

A kisgimnazistak mobiltelefonjaik
hasznalatat fellgyeli, figyelmezteti Gket,
hogy Ossze kell gydjteni és a kijel6lt helyen
tarolni.

lenti folyosé (121-143)

A kisgimnazistak mobiltelefonjaik
hasznalatat fellgyeli, figyelmezteti 6ket,
hogy 6ssze kell gydjteni és a kijel6lt helyen
tarolni.

fenti folyosé (245-254)

Rend fenntartasa.

fenti folyoso (223-242)

Rend fenntartasa.
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Az iskola tertiletérdl kilép6 diakok kilépési
aula-kollégium jogosultsagat ellendrzi. Engedély nélkiil az
iskola teriilete nem hagyhato el. Diakok
kikildése az udvarra.

A diszudvaron nem szabad labdazni. Etelt,
italt a m(iflives palydra nem szabad
felvinni. Balesetek elkerilése céljabdl a
diszudvar kondipark helyes hasznélatara figyelmezteti
a diakokat. A kisté kérnyékén lévé
tanuldkat figyelmezteti a helyes
magatartasra.

Szell6ztetés és a diakok kikiildése az
lenti folyosé (144-149) udvarra. L’Jres'tererpl?e,n.a Iampa ,
lekapcsolasa és a digitalis megjelenit6k
kikapcsoldsa.

9:25-9:45

Szell6ztetés és a diakok kikiildése az
lenti folyosé (121-143) udvarra. Lgreslterembe,n alampa N
lekapcsolasa és a digitalis megjeleniték
kikapcsolasa.

Szell8ztetésre figyelmeztetés. Ures
fenti folyos6 (245-254) | teremben a ldmpa lekapcsolasa és a
digitalis megjelenit6k kikapcsolasa.

Szell6ztetésre figyelmeztetés. Ures
fenti folyos6 (223-242) | teremben a ldmpa lekapcsoldsa és a
digitalis megjelenit6k kikapcsolasa.

Szell6ztetés és a diakok kikildése az
11:15-11:35 aula-kollégium udvarra. Ures teremben a lampa
lekapcsolasa és a digitalis megjelenit6k
kikapcsolasa.

Szell6ztetés és a diakok kikiildése az
12:20-12:40 aula-kollégium udvarra. Ures teremben a ldmpa
lekapcsolasa és a digitalis megjeleniték
kikapcsoldsa.

7.9.3. Az iskolaval jogviszonyban nem &allok belépésének és bent tartozkodasanak rendje
Az iskolaval jogviszonyban nem allék kotelesek a portan belépésre jelentkezni és kérés esetén az
alabbi adatokat koz0Ini:

e név

e a keresett személy neve

e szukség esetén védettségi igazolvany

e ajovetel célja és varhato id6tartama
A belépést csak akkor engedélyezheti a portas, ha megbizonyosodott arrdl, hogy a keresett személy
az iskolaban tartézkodik. Sziikség esetén utbaigazitast is ad.
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A belépésre engedélyt kapott idegenek az iskola csak azon terlleteit, illetve helyiségeit kereshetik
fel és hasznalhatjak, amelyek jovetellk céljaval 6sszefuggésben van. Dolguk végeztével kotelesek
a portan jelentkezni, ahol a portaszolgalatot ellaté dolgozo régziti a kilépés idépontjat. A szokasosnal
hosszabb idejl bent tartozkodast az igazgatdsag tagjai engedélyezhetnek.
Rendezvények alkalmaval az azon résztvevd meghivottak engedély nélkul léphetnek be és
tartézkodhatnak a rendezvény szamara kijelolt iskolai helyiségekben, tertleteken.
7.9.4. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Az iskola éplleteinek, helyiségeinek rendeltetésszerli hasznalata mindenki szamara kotelezé.
Az iskola éplleteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozodja és tanuldja felelés:

e a kdzoOsségi tulajdon védelméért, allaganak megérzéséért

e aziskola rendjének és tisztasaganak megdrzéséert

e atakarékos energiafelhasznalasért

e atlz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért
Az iskola létesitményeinek hasznalatat a tanuldk szamara a Hazirend szabalyozza.
A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkdzoket az iskolabdl kivinni csak igazgatoi
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.
A tornatermet és a sportudvart az iskola dolgozdi, eseti vagy idébeosztas szerinti igazgatdi
engedéllyel vehetik igénybe.
Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa: amennyiben az iskola rendeltetésszer(
mikodését nem zavarja, az iskola létesitményei bérbe adhatok az igazgatd altal kotott érvényes
bérleti szerz6dés alapjan. A szerzédésben kell meghatarozni az igénybevétel idejét, helyét, rendjét,
madjat, illetve a bérleti dijat.
Az igénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési felelésséggel tartoznak,

tehat karokozas esetén kotelesek azt a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen megtériteni.

7.10. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak olyan hirdetés, reklamhordozé helyezhetd el, amelyet kihelyezés el6tt az
igazgato, vagy az illetékes igazgatdhelyettes ellen6rzétt, és az megfelel a jogszabaly kdvetkezé
el6irasainak:

e minden esetben engedélyezhet6 az a reklam, amely a gyermekeknek, tanuldknak szol és az
egészseges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel figg dssze.

e tilos kdzzé tenni olyan reklamot, amely a gyermek- és fiatalkoriaknak szdl, fizikai-, szellemi-
vagy erkolcsi fejlédésiket karositja, tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységuk
kihasznalasaval kdzvetlen felszdlitast tartalmaz arra, hogy aruvasarlasra 6szténdzzék.

o tilos kdzzé tenni olyan reklamot, amely a fiatalkoruakat veszélyes, erdészakos, tovabba

szexualitast hangsulyozo helyzetben mutatja be.
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7.11.

A dohanyzassal kapcsolatos elbirasok

Az iskola terliletén dohanyozni mindenki szamara tilos.

Az iskolai bufé aruvalasztékaban nem szerepelhet alkohol és dohanytermék (2011. évi ClII. tv.

hatalya ala tartozé jovedéki termékek), s mas modon se hozhatdok be az iskolaba vagy mas

helyszinen szervezett iskolai rendezvényre sem hozhatdk be (pl.: osztalykirandulas), amikor a

tanulok szamara rendezvényt ott szervezunk.

Iskolankban a dohanyzassal kapcsolatos el6irasokat a ,Szabalyzat a nemdohanyzék védelme

érdekében” dokumentumban rogzitettuk

7.12.

A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok felkészitése évente torténik, a nyilvantartast, a kivizsgalast és a jelentést, valamint a

technikai eszk6zok szabalyszerl hasznalatat a 20/2012 EMMI rendelet — XVIII. fejezet — 65. A

nevelési-oktatasi intézmény baleset-megel6zési tevékenysége, a tanuld- és gyermekbalesetek

jelentési kotelezettsége 168-169.§ alapjan végezzik. Felelések az osztalyfénokok.

Jatszéudvar (fitheszpark), Tornacsarnok, mifiivespalya és egyéb udvari létesitmények biztonsagi

el6irasait a Hazirendink részletesen tartalmazza.

7.12.1. A tanuldbalesetek megelézése érdekében az iskola biztositja

A tanuldk felkészitését az iskolaval, az iskola megkdzelitésével, a kdzlekedéssel kapcsolatos
ismeretekre, tilalmakra.

A tlz és balesetvédelmi oktatas az iskolaba kerlléskor, a tanév elsé napjan tartott oktatas
keretében torténik. Az oktatast az osztalyfdnokok végzik. Az oktatasrol oktatasi jegyz6konyv
készll, melyet a tanuldk alairnak. Az alairt jegyzékdnyveket az iskolatitkar begydijti, és az
irattarba helyezi.

A pedagogusok és valamennyi dolgozo felkészitése a tanulébalesetek megelézésére szintén
oktatas keretében torténik. A pedagdgusok részére Gsszeallitott anyag segitséget nyujt a
feladatok ellatasahoz.

Az érakozi ugyelet ugy van megszervezve, hogy az iskola egész teruletén el legyen latva a
tanuldk felligyelete (elegendé szamu Ugyeletes van beosztva). A tanuldk 6ra-kdzi
szunetekben nem hagyhatjak el az iskola teruletét.

A tanuldk az iskola terlletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szuro, vago, robbané stb.),
amelyekkel egymas egészségeét és testi épségét veszélyeztetnék.

A tanulok részére tilos (ez oktatas keretében ismertetve van) a veszélyes helyekre torténé
felugyelet nélkali belépés, ill. tartézkodas (pl. kazanhaz, villamossagi méréterem, tornaterem
stb.).

Kdvetelmény a tanuldk veszélytelen 6ltdzéke testnevelés 6ran, sportfoglalkozas ill. gyakorlati

oktatas (pl. technika 6rakon) soran.

A tanév kezdetekor, kirandulasok el6tt a tanuldk szamara balesetvédelmi oktatast kell tartani.

Balesetvédelmi szabalyzattal rendelkezik az osztalyféndki munkakdzosség.

59



7.12.2. Gyermek- és tanuldbalesetek megel6zése, baleset esetén teenddk, intézkedések

7.14.

A tanulok felkészitése évente torténik, a nyilvantartast, a kivizsgalast és a jelentést, valamint
a technikai eszk6zok szabalyszer(i hasznalatat a 20/2012 EMMI rendelet — XVIII. fejezet -
65. A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megel6zési tevékenysége, a tanulé- és
gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége 168-169. § alapjan végezzik. Felelések az
osztalyfénokok.

Tanulébaleset esetén azt haladéktalanul jelezni kell az igazgatdhelyettesi irodaban. Szikség
esetén jegyz6konyv készll (ezt a baleset jellege és sulyossaga alapjan dontik el.)

Tanul6baleset esetén az osztalyfénokot is értesiteni kell.

A nevel6 és oktatd munka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az iskola épuletének, koérnyezetének gondozasa, karbantartasa, veszélyforrasok
felszamolasa.

Evenként munka- és tlizvédelmi szemle megtartasa az iskola egész teriiletére kiterjedden.
A szemléken feltart hianyossagok fontossagi sorrendben térténé megsziintetése. A
szemlékrél szemlejegyz6konyvek késziinek a felel6sok és a hataridék megjelolésével.
Folyamatos bejarasok, belsé ellenérzések az iskola terlletén. Ezekrdl az ellenérzésekrdl
hianyossag esetén késziil feljegyzés.

A hasznalt eszk6zok (pl. tornaszerek) napi, ill. hasznalat el6tti ellenérzése. Ezeket az
ellendrzéseket a munka kdzvetlen iranyitéi (pl. testnevel6k) végzik, majd az ellenérzés
eredményerdl tajekoztatjak az iskolavezetést

Iskola rendjének, tisztasaganak biztositasa, kdzlekedési és menekullési utak szabadon
tartasa.

Kockazatértékelések elvégzése, éves felllvizsgalatuk.

Intézkedési terv készitése a kockazatok kikiszobolésére, ill. csokkentésére.

Erintésvédelmi szabvanyossagi és villamos berendezések tlizvédelmi feliilvizsgalatok
elvégeztetése, melyek a tanuldi balesetek megel6zését is szolgaljak.

Villamos eszk6zdk (beleértve a szamitdgépeket is) szerelbi ellendrzésének elvégeztetése
évenkeént.

Tlz-és bombariadd terv készitése, naprakészen tartasa, a végrehajtas gyakoroltatasa
évenként legalabb egy alkalommal.

Idészakos biztonsagtechnikai vizsgalatok elvégeztetése, ill. elvégzése (pl. kazanok, kémény,

védbsisakok, munkadvek stb.)

Jatszéudvar (fitneszpark) biztonsagi el6irasai

A gyermekek védelmét szolgaljadk a spotlétesitményekkel kapcsolatos el6irasok. Megfeleld, a

szabvanyok el6irasait figyelembe vevd tervezéssel, anyagvalasztassal, telepitéssel és rendszeres

karbantartdssal egyes veszélyek kizarhatéak, masok csdkkenthetéek, elfogadhatd szinten
tarthatoak.
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A jatszéudvar Uzemeltetése és felugyelete a 78/2003. (XI. 27.) GKM rendeletben foglaltak szerint
torténik.
A szabadtéri kondiparkot a mellette talalhaté hasznalati rendnek megfeleléen szabad csak
hasznalni. Kilonds figyelmet kell forditani a kovetkezékre:
- akondiparkot 14 éven aluliak kizarélag felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak,
- az eszkozok csak rendeltetésszer(ien hasznalhatoak,
- akondiparkot csak arra alkalmas idéjarasi kortilmények kozott szabad hasznalni.
Igénybevétele vihar és villamlas esetén szigoruan tilos,
- akondipark eszkozeit rongalni tilos. Az eszkdz sérlilése esetén értesiteni kell a
forgalmazot.
A sportudvar eszkozeit csak rendeltetésszerlien szabad hasznalni. Tilos felmaszni a kapukra, a
kosarpalankok tartészerkezeteire, a védéhalok oszlopaira, a keritésekre.
A tornateremben, konditeremben és a buborékban csak felnétt felligyelete mellett szabad
tartozkodni. A tornateremben talalhaté sportszereket (gydri, gerenda, bordasfal stb.) csak
rendeltetésszerlien, a testneveld altal kiadott feladatnak megfeleléen szabad hasznalni A
maszofal kuldnleges veszélyforras. Csak képzett tanar fellgyeletével és biztositassal hasznalhato.
A sportudvar, tornaterem, 6lt6z6k, szertar és mas kilsé helyszinek hasznalatanak rendje a

Hazirend Il. szamu mellékletében talalhato.

7.15. Baleset, tiz-és bombariado, illetve katasztrofa esetén teendd intézkedések

A baleset, tliz-és bombariado, illetve katasztrofa esetén teendd intézkedéseket a megfeleld
szabalyzatok tartalmazzak.

Az iskola terlletén torténd rendkivuli eseményrél (baleset, szabalytalan hasznalat, rongalas,
verekedés) az ugyeletest, a legkdzelebbi nevelbtanart vagy a portast, illetve az érintett diak(ok)
osztalyféndkét haladéktalanul értesiteni kell.

7.15.1. Teenddk rendkivili esemény bekovetkezésekor

1. Az esemeény észlelése, azonositasa az els6 Iépés. Fontos tisztazni, hogy pontosan hol is
tortént az esemény, mi tortént vagy torténik éppen, és mit veszélyeztet. Fontos, hogy
el6szor nem az okokat, hanem az esemény mibenlétét kell megallapitanunk: pl. tiz esetén
nem a t(iz keletkezési okanak a megallapitdsa az els6dleges feladat, hanem annak a
megallapitasa, hogy mi ég, kb. mekkora a tliz, mit veszélyeztet, és hogy van- e veszélyben
emberélet?

2. Az els6dleges intézkedések korében intézkedni kell a tovabbi karndvekedés
megakadalyozasara, a veszély elharitasara — pl. életmentés, els6segélynyujtas, tlzoltas
megkezdése, illetve a veszélyes cselekmény folytatasanak megakadalyozasa, a helyszin
biztositasa. Tobb embert veszélyeztet6 eseménynél fontos az érintettek riasztasa (pl.
tlzriado), illetve a kilrités, menekiilés szervezett lebonyolitasa.

3. A segélyhivas, fontos feladat, amelyet minél elébb, lehetéleg az els6dleges
intézkedésekkel egyidejlileg meg kell tenni. Fontos, hogy a segitségre siet6 szervek késébb
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visszahivhatjak a jelzé6 személyt, ellenérzés, vagy pontositas, tovabbi adatkérés ceéljabal.
Rendelkezésre kell allni az intézmény vezetbinek és helyetteseinek elérhetésége. A névsor
telefonszamokkal a portan, az Iskolatitkarnal és a Gazdasagi titkarsagon talalhato.
Ertesitendék sorrendje:

1. lgazgato (vagy)

2. lgazgatoé helyettesei (vagy)

3. Gazdasagi titkarsagvezet6 (vagy)

4. Gazdasagi titkarsag munkatarsai,

5. Karbantartok.
Az egyuttmikodeés a riasztott szervekkel mar a kiérkezésuk el6tt megkezdédik. Fontos a
felvonulasuk lehet6ségének biztositasa (pl. kapuk kinyitasa, utban 1évé jarmuavek, targyak,
munkagépek eltavolitasa), illetve esetenként segitséget kell nyujtani az esemény
helyszinére valé odatalalashoz is, pl. felvezetéssel. A kiérkezett egységekkel ezutan egyitt
kell mikoddni az esemény felszamolasaban. A tlzoltasvezet, a mentésvezetd, illetve az
intézkedd renddr utasitdsainak mindenki kételes legjobb tudasa szerint engedelmeskednil!
A hatésagi vizsgalat segitése ugyancsak fontos feladat. Ennek érdekében fontos a
helyszint biztositani, annak megvaltoztatdsat megakadalyozni, amig a vizsgalat vezetdje
engedeélyt nem ad a helyszin megvaltoztatasara. A hatdésagi vizsgalatot veégz6 személyeket
a helyszinre jutasban, illetve munkajukban akadalyozni nem szabad. A vizsgalatot végz
személy kérdéseire alapvetéen mindenki koteles a legjobb tudasa szerint valaszolni.
6. A segélyhivas céljara mindenki koteles a rendelkezésére allo tavbeszéld készuléket
rendelkezésre bocsatani!

A segélyhivo telefonszamok:

Mentdk: 104

Tlzoltok: 105

Rend6rség: 107

Altalanos segélyhivo: 112

7.16. A rendszeres egészsegugyi felugyelet és ellatas formai, rendje

KIGSZ Kiskunhalasi Védénéi Szolgalat Kiskunhalas Hajnal u. 5. szam alatt torténik a tanulok

iskolaegészségulgyi ellatasa. (Szlrbvizsgalatok, fejtetvességvizsgalat, véddoltasok, testnevelési

besorolas, egészségnevelési 6rak.)

Az iskolaorvos:

Az iskolaorvos elkésziti a munkatervét minden tanév elején, ennek soran egyeztet az iskola
igazgatojaval, majd az alairt dokumentumot atadja neki.

Hetente tdbb alkalommal, valtozé napokon rendel meghatarozott rendelési idében a
Kiskunhalas, Hajnal utca 5. cim alatti rendelében.

Elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositia a tanuldk egészségi allapotanak

ellenbrzését, szlirését az alabbi terileteken:
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o kotelez6 szirbvizsgalat: évente egy alkalommal az 5., 6., 8., 9., 10., 12.
évfolyamokon (szemészet, a tanulok fizikai allapotanak, fejlédésének mérése,
ellendrzése, belgyoégyaszati vizsgalata),

e Szakorvosi javaslat alapjan eldonti a testnevelés 6ra aloli felmentéseket vagy a tanulo
gyégytestnevelésre utalasat.
A gyogytestnevelést a Reformatus EGYMI (Kiskunhalas 6400, Szabo Ervin u. 15.) szakemberei

végzik az iskola tertletén.
Az iskolai védoéné:

Elvégzi a tanuldk higiéniai, tisztasagi szlirbvizsgalatat évente egy alkalommal, de igény esetén

tobbszor is.

Az egészséges életre nevelés, illetve az egészségvédelmet szolgalé tananyag feldolgozasaban

osztalyfénoki 6rakon segit az osztalyfénokoknek igény szerint elézetes téma- és idépont egyeztetés

szerint. Részt vesz a Sport és egészség munkakdzdsség munkajaban.

Az altalanos szlirévizsgalaton kivil a nappali tagozatos tanuldk évente egy alkalommal fogaszati

szlirévizsgalaton vesznek részt. A szirévizsgalatok idejére az iskola — szukség szerint - nevelbi

fellgyeletet biztosit.

Az iskolavedéné az iskola terlletén heti két éraban fogadodorat tart, melynek idépontjardl az

osztalyféndkok az elsd osztalyfédndki oran adnak tajékoztatast és a gimnazium honlapjan is

megtekinthetd.

Az iskolaegészségugyi ellatas éves tervét az iskolavedénd az igazgatdval egyeztetve oktodber 1-ig

elkésziti. Ez a terv tartalmazza a szlrévizsgalatok, a fogad6o6rak és véddoltasok idépontjait.

A tartés beteg diakok allapotardl az iskolaorvos és az iskolavédéné a szlleitdl kap tajékoztatast.
Minden tanévben legaldbb egy alkalommal ellenérzi a bufé &ruvalasztékat. A szemlérdl

jegyz6kdényv késziil.

Az intézmény valamennyi dolgozéja kételes meghatarozott idészakonként munka alkalmassagi
vizsgalaton részt venni:
) fizikai dolgozdk évenként,
) mas beosztasu dolgozok évenként,
. az intézmeényben Ujonnan munkat vallalok munkaba allas el6tt.
Ennek érdekében az iskola igazgatdja megallapodast kotott a Kiskunhalasi Semmelweis Korhazzal.
Fentiekr6l az iskolatitkar egyénre szol6 nyilvantartast vezet.
7.17. Az intézmeényi véd6-0vo eldbirasok, eljarasok rendje
Az iskola minden dolgozéjanak alapveté feladatai kézé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészséguk és testi épségik megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket

megtegye.
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7.17. 1. A tanulo kotelessége sajat testi épségének megdrzesével kapcsolatban
+ Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét;
» Elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védo6 ismereteket;
» Betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfénokétdl, illetve a nevelditél hallott, a
balesetek megel6zését szolgalo szabalyokat;
* Azonnal jelentse a folyoson Ugyelé tanarnak, az igazgatosag valamelyik tagjanak, ha
balesetveszélyt észlel;
» Azonnal jelentse az iskola valamelyik nevel6jének — amennyiben ezt allapota lehetévé teszi -,
ha rosszul érzi magat, vagy ha megsérdlt;
* Megismerje az iskola kilritési tervét és részt vegyen annak jogszabaly szerinti gyakorlataban;
» Tlzriadd, bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény esetén pontosan tartsa be az iskola
felndtt dolgozdinak utasitasait, valamint az épilet kilritési tervben szerepld el6irasokat (az
osztalyfénokok vagy szaktanar altal ismertetett utvonalon hagyja el az épliletet) és lehetéleg
minden felszerelést vigyen magaval.
7.17.2. Szaktantermek hasznalati rendje
A tanév els6 szaktargyi érajan a szaktanar ismerteti a szaktantermek hasznalataval kapcsolatos
védo6-ovointézkedéseket. Az altalanos tudnivalokra, veszélyforrasokra ekkor kell figyelmeztetni a
tanulokat, és el kell késziteni az ismertetés dokumentacidjat. A kémia, biologia, fizika, digitalis
kultdra, testnevelés targyak oktatasakor, a kisérletek végzésekor, géphasznalat, eszkbzhasznalat
esetén a tanar minden esetben felhivia a figyelmet a balesetveszély lehet6ségére. (A
szaktantermekben csak a szaktanar feligyelete mellett lehet tartézkodni. A technikai, demonstracios
€s egyéb kisérleti eszkdzok hasznalata csak az erre hivatott, megfeleld szakismerettel rendelkezé
és anyagi felel8sséggel tartozo, felnétt személy, iskolai dolgozo jelenlétében lehetséges. Tantermek,
raktarak és eszkdzoket tartalmazé zart szekrények kulcsai csak iskolai dolgozénak adhatok ki.)
7.17.3. Tanarok ugyeleti rendje
A tanarok szunetekben az lUgyeleti beosztas szerint feligyelik a tanuldkat.
7.17.4. Veszély esetén teenddk
Tanitasi id6ben tortént baleset esetén az 7.17.1. alapjan értesitett személy tajékoztatja a tanuldi
baleseti jegyzékonyvek elkészitéséért felelés dolgozét. Az igazgatét minden balesetveszélyes
helyzetrél illetve balesetrél, tajékoztatni kell. Az iskolavezetés intézked6 tagja szikség szerint

értesiti a mentéket, tlzoltdkat, rendérséget, és az irasos jelentési kotelezettségnek is eleget tesz.

7.17.5. Teenddk rendkivuli esemény bekovetkezésekor

Természeti katasztrofa, tliz, robbanassal torténd fenyegetés (bombariadd) és egyéb elére nem
lathatd, rendkivili helyzetek esetén az intézményt a tlizriadd tervben leirtaknak megfeleléen kell
kiUriteni és az abban foglaltak szerint kell az intézkedéseket is megtenni.

7.17.6. Sporthelyszinek rendje

A testnevelési orakra, edzésekre, sportfoglalkozasokra, a tornaterem, buborék, valamint pince

konditerem hasznalatara vonatkozé kilon szabalyokat a Hazirend tartalmazza.
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7.18. A mindennapos testnevelés szervezese
A testnevelés 6rak 6rarendbe iktatottan kerlilnek megtartasra. Minden évfolyam szamara biztositott
testnevelés oOrak keretében az Uszasoktatdas a helyi uszodaban. Ezen felll minden délutan
kilonb6z6 sportkori foglalkozasokat szervezunk a diakoknak, igy minden tanulé szamara biztositott
a mindennapos testnevelés.
Az iskola mellett mikodik a Szilady Tornaegylet, amely szintén a mindennapos testmozgasi
feladatok ellatasat segiti a megallapodas szerint.
Tanuldinknak lehetéségik van a Szilady RFC heti haromszor megtartott edzéseibe bekapcsolédni.
7.19. A tanitasi 6ran kivuli egyéb foglalkozasok
Az iskola a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tandran kivili foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok szamat, jellegét a fenntartdé jovahagyasa mellett az igazgaté donti el a
diakdnkormanyzat és a tantestilet véleménye alapjan.
A tandran kivili foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat, a vezeté nevét, mikodésének
idétartamat minden év elején a tantargyfelosztasban kell régziteni. A tanmeneteiket a tanoérai
tanmenetekkel megegyezd hataridére kell elkésziteni.
7.19.1. Szervezeti formai
Iskolankban a kdvetkez6 tanoran kivuli foglalkozasok megtartasara van lehetéség:
e Tanulészoba, korrepetalas, szakkor,
e Enekkar,
e Sportkoérok,
e Tehetséggondozas: tanulmanyi-, miveltségi versenyek, diakkutatasok,
e Diaknap,
e Kulturalis rendezvények,
e Makerspace Digitalis Mihely foglalkozasai, szakkorei, projekijei,
e Témanapok, projektek az éves munkaterv szerint
7.19.2. A kotelezé tandrakon kivili csoportok szervezése, versenyeken valé részvétel
e Szakkdroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanuldk érdeklédésétdl fliggben a
tantargyfelel6sok javaslata alapjan, a fenntarté beleegyezésével indit az iskola. A szakkdér
inditasa igazgatoi engedélyezés utan lehetséges, vezetdit az igazgaté bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan folynak, errél, valamint a szakkor
latogatottsagardl e-naploban kell vezetni. A szakkor vezetéje felelés a szakkdr mikddéséért.
A szakkoroket fel kell tuntetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, mikodési
feltétellket az iskola kéltségvetésében biztositani kell.
e Az dntevékeny diakkordk meghirdetését, megszervezését és mikodtetését a diakok végzik.
A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejleszté
tevékenységére. A diakkorOk szakmai iranyitasat a tanuldk kérései alapjan kimagaslo
felkészultségl pedagogusok vagy kulsé szakemberek végzik az igazgatd engedélyével, a

mikddés feltételeinek intézményi tdmogatasaval.
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e Tanuléi igény alapjan tanuldészoba biztositasara van lehetéség az iskolaban. A tanulészobai
foglakozasra a tanév elején szeptember 15-ig lehet jelentkezni. Indokolt esetben a felvétel
tanév kdzben is lehetséges.

e A foglalkozas a tanulészobara jaré tanuldk érarendjéhez igazodva kezd6dik és 16.10-ig
biztositjuk a gyermekek feltigyeletét.

e A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valé
felzarkézas el8segitése. Az osztalyfénok, illetve a szaktanar javaslata alapjan a mindenkori
oraszamtol fliggéen van lehetd8ség korrepetalasok szervezésére. A korrepetalas inditasarol
a szaktanar javaslata alapjan az igazgaté dont.

e A versenyeken valé részvétel a kiemelkedd teljesitmények flggvényében lehetséges.

e Az iskola tanulokdzdsségei igazgatoi engedéllyel, pedagdégus részvétele mellett egyéb
rendezvényeket is tarthatnak.

e A Makerspace Digitalis mihely els6sorban az 5-10. évfolyam szamara nyuijt digitalis
alkototevékenységekre lehetéséget. Rendszeres tanéran kivili foglalkozasai szakkdroknek
min&sulinek.

e Onkdltséges tanfolyamokat az iskola a tanulék érdeklédésének, a sziilék igényének és a

szaktanarok vallalkozasi készségének fliggvényében indit.

7.19.3. A tandran kivili foglalkozasok szervezési rendje

A tanoran kivuli foglalkozasok szervezése szeptember 1-t6l lehetséges, megtartasuk majus 31-ig.
A tandran kivili foglalkozasok csak a kdtelezé tanitasi érak megtartasa utan szervezhet6ék.

A tanuldé joga elddnteni, a felzarkdztaté és az egyéni foglalkozas kivételével, hogy mely tanéran
kivuli tevékenységben kivan részt venni. Amennyiben a tanuld jelentkezett, pl. kotelezben
valaszthato tandrai vagy valamely szakkori csoportba, akkor szamara a részvétel folyamatosan
kotelez6 abban a tanévben (20/2012. Emmi rendelet 14.§ (1) alapjan). A felzarkoztato
foglalkozasokra a tanulékat képességeik és tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jeldlik.
Az igazgatdsag illetékes tagja ellenérzi a tandran kivili foglalkozasokat.

A tanuldk iskolan kivili egyeslulet, szervezet, intézmény munkajaban rendszeresen részt vehetnek.

A részvételt az osztalyfénokoknek be kell jelenteni.

7.20. Az Unnepek, megemlékezések é€s a hagyomanyapolas rendje
A hagyomanyapolas célja:

a reformatus keresztyén dntudat fejlesztése és apolasa
a hazaszeretet elImélyitése
az intézet jo hirnevének megbrzése

a helyi hagyomanyok és a kornyezet megbecsulése

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos teendbket, idépontokat, valamint felel6sdket a
nevel6testllet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos Unnepi és kulturalis rendezvényei, megemlékezései és annak segitdi:
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- Golyatabor, 12. évfolyam

- tanévnyitd istentisztelet, igazgatéhelyettes, iskolalelkész, megbizott tanar
- oktober 6-i megemlékezés megbizott tanar

- oktéber 23-i Unnepség megbizott tanar

- oktéber folyaman csalados istentiszteletek, iskolalelkész
- a Reformacié linnepe, igazgatohelyettes és iskolalelkész
- Mikulas, 11. évfolyam

- SZIK bal, SZIK 6sszekoto tanar

- karacsonyi istentisztelet, iskolalelkész

- szalagavatd, 11. évfolyam

- farsangi bal, 8. évfolyam

- februar 25-i megemlékezés megbizott tanar

- marcius 15-e meguinneplése megbizott tanar

- aprilis 16-i megemlékezés megbizott tanar

- Husvét, iskolalelkész

- Aldozocsiitortok

- Pinkosd, iskolalelkész

- ballagas, 11. évfolyam, 10. évfolyam templom diszitése

- tanévzaro istentisztelet, igazgatohelyettes és iskolalelkész

- Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.) megbizott tanar
Ezen rendezvények feleléseit az éves munkaterv hatarozza meg.
Az iskolai kdzponti Unnepségeket a nemzeti innepet megel6z4 utolsé munkanapon kell megtartani.

e A hagyomanyapolas kilséségei

e Az iskola tanuléinak Unnepi viselete:
Fiuknak: sotét oltony; fehér ing, sététkék alapszinl iskola cimeres nyakkendd, sotét, alkalomhoz
ill6 cipd; lanyoknak: matrézbluz himzett iskola cimerrel, fekete szin(i szoknyaval, so6tét,
alkalomhoz ill6 cipé.
Az iskola hagyomanyos sportdltdzete:

Egységesen a gimnazium jelvényével ellatott fehér polo, egyszinl sétét nadraggal.

Iskolai szintli versenyek:

- az Orszagos Kdzépiskolai Tanulmanyi Versenyen induldk kivalasztasara,
- sportversenyek,

- mesemondo, szavalo versenyek,

- Szilady emlékverseny,

- Reformatus Kémiaverseny,

- Reformatus Iskolak Sakk és Asztalitenisz Versenye,

- Streetball,

- tanulmanyi versenyek,
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- felkérés esetén az iskolankban helyet adunk kilsé versenyek lebonyolitasara (Zrinyi,

Bolyai, stb.).

Egyéb rendezvényeink:

- golyabal,

- szalagavatd,

- bankett,

- tanulmanyi kirandulasok,
- egészségnap,

- muzeum- és szinhazlatogatas,
- farsang,

- hangversenyek

- Kutatok éjszakaja

- témahetek, témanapok
- szakmaszimatolo,

- erdeiiskola,

- tanyaprojekt bemutato.

Ezen rendezvények felelseit az éves munkaterv hatarozza meg.

7.21. Panaszkezelési szabalyzat

Az iskola tanuléit és szilleiket, gondviseliket, nevelésziléket panasztételi jog illeti meg. Panaszt
tenni olyan ugyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre.
A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos korulményeket az intézményvezetd koteles

megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni.

A ,Panaszkezelési szabalyzat” -rél az iskoldba |épéskor a hazirenddel egyutt mindent tanulét,

szlleiket tajékoztatni kell.

1. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:
- személyesen

- telefonon

- frasban (KRK Szilady Aron Gimnazium és Kollégium 6400 Kiskunhalas, Kossuth u. 14. cimre

cimezve)
- elektronikusan (igazgato@szilady.net)

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl figgéen — a szaktanar, az osztalyféndk vagy az

intézményvezet6 helyettesek vagy az intézmeényvezet6 hataskorébe tartozik.
2. Panaszkezelés tanul6 esetében

Cél, hogy a tanulot érinté problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten

lehessen feloldani vagy megoldani.
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1. szint;

0 A panaszos problémajaval a szaktanarhoz vagy osztalyfénokhéz fordul.

o Az osztalyfé6ndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az lgyet a panaszossal.

0 Jogos panasz esetén az osztalyfédndk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

2. szint:
o Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az intézményvezeto felé.
o0 Az intézményvezetd 3 munkanapon belul egyeztet a panaszossal.
0 Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
o0 Amennyiben a probléma megoldasahoz turelmi idé szikséges, 1 honap idétartam utan az

érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3. szint:
o Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
o Az intézményvezet6 a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon bellil megvizsgalja a panaszt,
k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
o A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is régzitenek.
o A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a korrekciét az adottlépésnél,

és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Panaszkezelés sziild, gondviseld, neveldsziilé esetében
1. szint
o A panaszos problémajaval a szaktanarhoz fordul.
o A szaktanar aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az ugyet a panaszossal.
0 Jogos panasz esetén a szaktanar egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatéan lezarul.

2. szint:
o Abban az esteben, ha a szaktanar nem tudja megoldani a problémat, akkor az
osztalyféndkhoz fordulhat.
o Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
0 Jogos panasz esetén az osztalyfédndk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatéan lezarul.
3. szint:

69



o Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az intézményvezet6 felé.

o Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

0 Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

o Amennyiben a probléma megoldasahoz tlrelmi idé sziikséges, 1 honap idétartam utan az

érintettek kozosen értékelik a bevalast.

4, szint;

o Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
o Az intézményvezetd a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon belll megvizsgalja a panaszt,
koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is régzitenek.

5. szint:

0 A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

o Az Ugy végig vitele utan még a birdsagi lehetéség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi
el6irasok hatarozzak meg.

o A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellenbrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szikséges, elvégzi a korrekciot az adott Iépésnél,

és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az osztalyfénok vagy az intézményvezet6 ,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles

vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1.

[EEN
o

© © N o g~ WD

A panasz tételének idépontja.
A panasztevé neve.
A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum).
A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa.
A panasz kivizsgalasanak madja, eredménye.
Az esetleg szikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.
Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve.
A panasztevé tajékoztatasanak idépontja.
Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma.
. [rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadija, illetve ennek hianyaban jegyzdkényv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6koényv utéirataként

feljegyzés a tovabbi teendé(k)rél.

A panaszkezelési nyilvantartast az iskolatitkarnak kell leadni.
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8. Az intézmény nevelbtestllete és a szakmai munkakozosségei

8.1.

A nevel6testulet

(1) A nevelbtestulet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és

hatarozathozo szerve.

(2) A nevel6testulet teljes jogu tagja — az 6raadd tanarok kivételével — az intézmény valamennyi

pedagdgus munkakort betdlté alkalmazottja, valamint a nevel-oktaté munkat kézvetlenll segité,

felséfoku iskolai végzettségl, legalabb félmunkaideji alkalmazottja.

A nevel6testllet:

a jogszabalyokban meghatarozott dontési jogkdrrel rendelkezik,
véleményt nyilvanithat, (vagy) javaslatot tehet az iskolai élettel kapcsolatos minden

kérdésben.

8.1.1. A nevelbtestilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestilet a kdvetkez6 allandé értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

negyedévi és haromnegyedévi értekezletek,
félévi értekezlet,

félévi- és év végi osztalyozo értekezlet,
tanévzaro értekezlet,

nevelési értekezlet

igény és lehetdség szerint osztalyértekezlet

A tanévnyito értekezleten donteni kell:

a neveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (hazirend, pedagdgiai program,
pedagdgiai kisérletek inditasa stb.);

iskolai szintli rendezvények, Unnepélyek tartalmardl, iddépontjardl és a felelésok
személyérél,

a tanitas nélkuli munkanapok programjarol;

a nevelbtestilet jogkdrébe tartozo feladatok atruhazasardl;

a vizsgak rendjérdl;

az éves munkaterv jovahagyasarol,

az SZMSZ, a Hazirend és a Pedagodgiai Program felllvizsgalatarél és esetleges
modositasardl;

pedagdgiai tovabbképzések kdvetkezd tanévi rendjérdl, az érintettek korérdl;

az o6rakedvezmeényekrél;

a tanév helyi rendjérél.

Rendkivili értekezletet kell 6sszehivni, ha ezt a nevelbtestllet tagjainak legalabb 20%-a kéri, vagy

ha ezt az iskola vezet6sége indokoltnak tartja. Az értekezlet dsszehivasa igazgatdi utasitassal

torténik.
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8.1.2. A nevel6testilet feladatkdrébe tartozo lgyek atruhazasa és azok ellatasardl valo
beszamoltatas rendje

A nevel6testlilet a feladatkorébe tartozé Ugyek elékészitésére vagy eldontésére — meghatarozott
id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkéreinek gyakorlasat atruhazhatja
a szakmai munkakodzosségekre, a szUl6i szervezetre, vagy a Diakdnkormanyzat.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelStestuletet — meghatarozott

id6kozonként és modon — azokrol az ugyekrodl, amelyekben eljart.

Az iskola nevel6testllete atruhazza:

A tanulok fegyelmi tgyeiben valé dontést a fegyelmi bizottsagra és annak elndkére. A fegyelmi

bizottsag elndke az igazgatd, szavazategyenléség esetén az elndk szavazata dont.
A fegyelmi bizottsag elndkének beszamolasi koételezettsége van az év végi tantestileti
értekezleten.

1. A tantargyfelosztas elfogadas elétti véleményezését a tantargyfelelésdkre, azaltal, hogy a

tantargyfelosztas tervezetét, javaslatat az adott tantargyat illetéen a kollégakkal egyeztetve
késziti el.

2. Kulénbodzeti vizsga esetén a kulonbozeti vizsga tartalmanak meghatarozasat és idépontjat az

illetékes tantargyfelelés bevonasaval a tanité tanar végzi.

8.2. A nevelbtestilet munkakdzosségei
A nevelbtestulet munkakdzosseégei az intézmény pedagogusainak szakmai, modszertani
munkak6zosségei, melyek segitséget adnak az iskolanak a nevel6-oktatd munka tervezéséhez,

szervezéséhez.

Az intézményben a kdvetkezd munkakdzdsségek mikodnek:

- Human,

- Nyelvi,

- Osztalyfénoki,

- Readl,

- Sport és egészség,

- Szocialis kompetencia fejleszté.
8.2.1. A munkak6zdsségek tevékenysége

e az adott szakmai-pedagdgiai terilet neveld és oktaté munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellenbrzése,

e aziskolai nevel6 és oktatdé munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e a pedagdgusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutaté 6rak szervezésével,
szakmai-mddszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhaté eszk6zok beszerzésével,

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkak6zdsség-vezeté személyére,

e a munkakdzdsség éves munkatervének 6sszeallitdsa,

e a munkakdzosseg tevékenységérdl keszuld elemzések, értékelések elkészitése,
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e javaslatot tesz tovabbképzések szervezésére.

8.2.2. A szakmai munkakdzosségek vezetbinek feladatai
Minden munkakdzdsségnek van egy vezetbje, tagjai pedig a tevékenységben érintett, kozdsen
tevékenyked6 pedagdégusok. A munkakdzosség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslata
alapjan az igazgaté bizza meg egy tanévre. A munkakdzdsség- vezet6k munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.
Legfontosabb feladataik:

- Osszedllitiak a munkakozosség éves programjat, tervét,

iranyitjak a kozdsség szakmai munkajat, segitik a szakirodalom felhasznalasat,

- elemzést, értékelést készitenek a munkak6zosség tevékenységerdl,

- tanmenetek elkészitésének koordinalasa,

- helyi tantervinkhoz illeszkedésének ellenérzése,

- atankdnyvek és egyéb taneszkdzok kivalasztasanak segitése,

- a helyi tanterv elkészitése, koordinalasa,

- a helyi kbvetelmények meghatarozasa,

- a munkakdzdsségbe tartozéd pedagdgusok ellenbérzésében kdézremiikddés (tanuloi
produktumok, éralatogatas, tanari beszamoldk értékelése, érettségik, versenyek
eredményeinek kovetése).

Fentiekben a tantargyfelel6sok segitik.

A szakmai munkakdzdsségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, az adott tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A pedagogusok teljesitményértékelésének helyi szabalyzata szerint az igazgat6 altal rogzitett

feladatok ellatasaban vesz részt, kozrem(ikddik az érintett pedagdgus teljesitményértékelésében.

8.3. Kapcsolattartas az igazgatdsag és a nevelGtestllet kozott
A kapcsolattartas férumai:
e azigazgatdsag ulései,
e az iskolavezetés llései,
e afélévi-, év végi-, és a nevelési értekezletek,
e megbeszélések,
e email kapcsolat,
e online értekezletek,

e hirdet6 tablan megjelenitett hirdetmények.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv, illetve az aktualis Ggyek sulya hatarozza meg.
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Az igazgatésag az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, a tantestuleti
értekezleteken, az éves munkarendben illetve a ,tanarok@szilady.net” levelezé listan keresztil

értesiti a neveldket.

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:

e az intézmény vezetbi kozul kulondsen a munkakdzosség vezetbk kotelesek az
iskolavezet6ség Ulései utan tajekoztatni a pedagdgusokat az 6ket érinté déntésekrdl,
hatarozatokrodl a fenti kommunikacios csatornak egyikén

e az intézmény vezetdi kdézul valamennyien kotelesek a hozzajuk forduldé pedagdégusok

kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetbség felé.

A nevel6k kérdéseiket, vélemeénylket, javaslataikat szdéban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori vezet6juk, illetve valasztott képviselSik utjan, vagy személyesen kozdlhetik az
igazgatosaggal, az iskola vezetéségével és a szulbi szervezettel.

8.3.1. A munkakozdsségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenykedd munkakozosségek folyamatos egyuttmikodéséért és
kapcsolattartasaért a munkak6zosségek vezetéi felelések.

2. A munkakodzOsségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének dsszeadllitasa elbtt
k6z6s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a
szakmai munka alabbi teruleteire:

e a munkakdzosségen belll tervezett tevékenységek, programok, ellenérzések és
eértékelések,

3. A munkak6zdssegek vezetbi az iskolavezetdség Ulésein rendszeresen tajékoztatjak egymast
a munkakozOsségek tevékenyseégérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakdzdsségeken bellli

ellenbrzések, értékelések eredményeirdl.

8.4. A nevelbtestlletre vonatkozo6 egyéb elvarasok

Az intézményben tanitdé pedagogusoknak folyamatos el6rehaladasra kell torekedniik nemcsak
szakmai, pedagogiai, de lelki, spiritudlis értelemben is. A Nkt. 32.§ (1) alapjan az
intézményfenntartd egyhazkdézség elvarja, hogy az intézményben f6allasban alkalmazott
pedagogusok tanévenként részt vegyenek azokon a csalados istentiszteleteken, amelyekre azok
az évfolyamok vannak meghivva, ahol tanitanak, az egyhazi innepek (reformacio, mindenszentek,
karacsony, husvét, punkdsd) alkalmabdl szervezett iskolai istentiszteleteken vagy szentmisén, a
hétkezdd ahitatokon (ha ezen a napon O6raja van), tovabba kéri, hogy mindenki a sajat

felekezetének megfelelden istentiszteleti alkalmon vegyen részt lehet6leg havonta egy alkalommal.

8.5. Erasmus Koordinacios Csoport feladatai
e projektek tervezése, palyazatok beadasa
e a program eléirasainak nyomon kdvetése, betartatasa
e a koltségvetés alapjan a mobilitasi lehetbségek hirdetése, résztvevék toborzasa

e a partnerintézmények felkutatasa, kapcsolatok kiépitése, apolasa
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e mobilitasok elékészitése, dsztdondij szerz6dések, csoportos mobilitasok esetén a program
megszervezeése, palyaztatas, repuldjegyek, biztositas, szulbi értekezlet stb.

e a dokumentaciok begyljtése és felllvizsgalata, kilondésen a képzési megallapodasok,
részvételi igazolasok, egyéni beszamoldk, EU-survey-k, képek, cikkek, radio interjuk stb.

e a beszamol¢ felllet folyamatosa toltése a mobilitasok adataival

e honlap rendezése, disszeminacio

e a projektek zarobeszamolodjanak elkészitse

Munkacsoportvezet, koordinator: dsszefogja a palyazati feladatokat, hetenként dsszehivja a

szllkebb munkakdz6sség tagjait, GUtemezi a teenddket, partnerkereseést koordinalja, diakmobilitasok
dokumentumait begydijti

Palyazati referens (diakmobilitéas, egyéni): Tempus 0sszekotd, a palyazati koltségvetést kezeli,

elkésziti az 0Osztondijszerzédéseket és tanulmanyi szerz6déseket, csoportos utazasnal a
menetjegyeket megvasarolja és biztositasokat megkdti

Tanacsadd: az Erasmus megjelenéséért felel a honlapon, a tanari mobilitdsokat segiti és az ezekhez
kapcsolatos dokumentumokat begydiijti

Mindharom tag a szlkebb munkacsoport tagja és aktivan részt vesz a palyazati vallalasok

megvaldsitasaban.

Az Erasmus Koordinaciés csoport heti rendszerességgel végzi feladatait. Negyedévenként
kiegészlilve a palyazati célterliletek felel6seivel felllvizsgaljak a projekt elérehaladas Gtemét.

Célteriletek felel6sei:

e kompetencia fejlesztési terllet vezetdje

o IKT fejlesztési terllet vezetje

o fejlesztd értékelés/ fenntarthatdsag fejlesztési terilet vezetdje
e nyelvi kompetencia fejlesztési tertlet vezetdje

Seqitd szerepet vallalo tagok: javaslatokkal, otletekkel segitik a csoport munkajat.

8.6. Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozo6tt a kapcsolattartasa a digitalis naplén és az iskolai G
Suite rendszeren keresztil valésul meg. Minden tanévben szeptember 15-ig a sportkdri
foglalkozasok bevezetésre kerllnek a naploba. Ezen keresztil latja az iskolavezetés az elvégzett

tevékenységet. Ezek ellendrzésére minden negyedéven kerul sor.

9. Az intézmeényi kozossegek, a kapcsolattartas formai és rendje
9.1. A munkavallalok kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozo6sségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok

alkotjak.
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Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beluli
érdekérvényesitési lehetéségeit jogszabalyok (elsésorban a Munka Térvénykdnyve, a kznevelésrél

sz0l6 torvény, illetve az ezekhez kapcsolddé rendeletek), valamint a hazirend rogzitik.

9.2. Atanuldk kozossegei

9.2.1. Az osztalykdzbsség

Az azonos évfolyamra jaro, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalyk6zosséget alkotnak. Az
osztalyk6zodsség élén - mint pedagogus vezetd - az osztalyféndk és egy potosztalyfénok all, akiket
ezzel a feladattal az igazgatd biz meg. Osztalyfénoki tevékenységliket munkakori leirasuk és a
Pedagdgiai Programban leirtak alapjan végzik. Ezért évente meghatarozott potiékot kapnak.

Az osztalyfénOkok sajat hataskorben potosztalyfonokot valasztanak maguknak. A potosztalyfonok
az osztalyfénokkel a tanév elején egyezteti a feladatait és ezt szeptember 15-ig atadjak az altalanos
igazgatohelyettesnek. Az osztalyféndk tavollétében a pétosztalyfédnok latja el az osztalyfénoki

feladatokat.

9.2.2. Az iskolai diakbnkormanyzat (DOK)

A tanuldk és a tanulokdzossegek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanéran kivuli, szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdonkormanyzat mikédik, réviden DOK.

A didkonkormanyzat tevékenységét és képviseletét az igazgatd altal megbizott nevel segiti.

- Az iskolai diakdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodesi
szabalyzata szerint alakitja.

- A diakénkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt a didakdnkormanyzatot képvisel® nevelének ki kell kérnie az iskolai
didkdnkormanyzat vezetéségének véleményét. E jogokat részletesen a Pedagodgiai
Programban régzitettik.

- A diakdnkormanyzat évenként egy tanitas nélkuli munkanap programjarol dont.

9.2.3. A Diakénkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolattartasanak rendje

- A Diakoénkormanyzatot az iskola igazgatésagaval, a nevel6testllettel vald
kapcsolattartasban, targyaldsokon a Diakdnkormanyzatot segit6 nagykoru személy
képviseli.

- A Diadkdénkormanyzat kézvetlendl is fordulhat az illetékes igazgatdhelyetteshez vagy az
igazgatdhoz.

- Az iskolai diakdnkormanyzat képviseldje részére biztositani kell az iskola igazgatéjahoz
valo bejutas lehetéségét minden olyan esetben, ha a talalkozast legalabb egy
munkanappal korabban kérte.

- Az intézmény igazgatdja legalabb tizenét munkanappal korabban kételes megkuldeni
irasban az iskola Diakdnkormanyzat vezetdjének (a diaknak, vagy a diakénkormanyzat
munkajat segitd tanarnak) azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan

az iskolai diakdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetéleg amikor a véleményét
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kotelezben ki kell kérni. Az atadast kovetd hét munkanap eltelte utan a megkuldott
tervezetet az érdekelt felek k6z6sen megyvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.
- Azokban az lgyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése
kotelez6, a diakbnkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni.
9.2.4. A Diakénkormanyzat mikddéséhez szikséges feltételek biztositédsa
A diakonkormanyzat feladatainak ellatdasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

9.3. A Szulék Iskolai Kozossege (SZIK)

A kdznevelési toérvény 73.§-a, valamint a 20/2012. EMMI rendelet 119.§-a rendelkezik a szulék
kozosségérdl. Ennek alapjan a sziulék meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességuk
teljesitése érdekében szlildi szervezetet, hozhatnak létre.

A szll6i szervezet dont sajat szervezeti és mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviselbinek megvalasztasarol és képviselbir6l. Az osztalyok szildi kdzbOsségeit az egy
osztalyba jard tanuldk szllei alkotjak. Az osztalyok szul6i kozossegei kérdéseiket, vélemeényeiket,
javaslataikat az osztalyban valasztott eln6k vagy az osztalyféndk segitségével juttathatjak el az
iskola vezet6ségehez.

A Szulék Iskolai K6zossége legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola SZIK valasztmanya,
amelynek tagjai az osztalyok szuldi kozosségeinek valasztott tagjai.

A Szll6k Iskolai K6zossége tevékenységét a sajat szervezeti és mikodési szabalyzata alapjan
VEgzi.

A SZIK valasztmanyat a SZIK elndke tanévenként legalabb harom alkalommal 6sszehivja, amikor
az igazgato tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a szul6i
szervezet véleményét és javaslatait. A SZIK elndke hivja meg az igazgatot a megbeszélésekre.
9.3.1. Szulék Iskolai Kbzdssége jogositvanyai:

Az igazgaté minden év aprilis 15-éig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kévetéen kbdzzéteszi a
tajékoztatét azokrdl a tantargyakrdl, amelyekbdl a tanuldk valaszthatnak, kdzépiskolaban
tajékoztatast ad tovabba az érettségi vizsgara torténd felkészités szintjérdl is. A tajékoztaténak
tartalmaznia kell, hogy a tantargyat elérelathatéan melyik pedagdgus fogja oktatni. A tajékoztatd
elfogadasa el6tt be kell szerezni az iskolaszék, ennek hianyaban a szll6i szervezet és az iskolai
diakbnkormanyzat véleményét. (20/2012. Korm. r. ,15. § (1))

A SZIK képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestilet azon értekezletein, amelyek a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesulését, a pedagdgiai munka eredményességet, illetve a gyermekek,
tanulok csoportjat érinté barmely Ggyeket targyalja. Ezekrdl az értekezletekrdl a SZIK kapcsolattartd
tanar értesiti a kozosség tagjait.

Képviseli a szuléket és a tanulokat a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitésében.

Az iskola munkatervéhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

Dont:
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sajat mikodési rendjérél és munkatervének elfogadasardl, tisztségvisel6i megvalasztasardl.
Véleményt nyilvanit:

az intézmény pedagédgiai programjarol, hazirendjérél, valamint a szervezeti és mikddési
szabalyzatanak azon pontjairél, amelyek a szll6kkel és a tanuldokkal kapcsolatosak a szlil6ket és a
tanuldkat érint6é valamennyi tigyben.

9.3.2. Szulék Iskolai Kbézdssége a Gyerekekért és az Oktatasért Egyesilet (GYEOKTE)

A SZIK altal alapitott szervezet. Az iskola keretei k6zott miikédd egyestlet a fenntarté altal nem
biztosithatd, am az iskolai élethez nélkilozhetetlen tevékenységek tamogatasat tlizte ki célul.
(Részletes leiras az Alapité okirataban.) Alapitva: 2023.09.20.

9.3.3. A szll6i kbzdsség, a vezetdk és nevelbk kdzotti kapesolattartas rendje

A szllék, a tanuldk sajat jogaik érvényesitése érdekében szdéban vagy irdsban, kézvetlendl vagy
valasztott képviselbik, tisztségviselbik utjan az iskola igazgatésagahoz, az adott lGgyben érintett
tanul6 osztalyféndkéhez, az iskola nevelbihez, vagy a diakdbnkormanyzathoz fordulhatnak.

A szllék kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviselbik, tisztségviselbik utjan kdzdlhetik az iskola igazgatésagaval, nevelbtestiletével.

Evente legalabb két alkalommal, tanév elején és a masodik félév kezdetekor sziil6i értekezletet,
tovabbi két alkalommal pedig fogadddérat tartunk, ahol az érdekl6dé szilék tajékozodhatnak a
gyermekik tanulasarol, eredményeirdl, iskolai haladasarél. Fogaddora esetében a pedagdégusok
elézetes bejelentkezés alapjan varjak a szll6ket. A fogadddrara torténd bejelentkezés maodjardl azt

megelézéen adunk tajékoztatast.

9.4. A szulbk, a tanuldk és az érdekl6ddk tajekoztatasanak formai
9.4.1. A szll6k tajékoztatasa
A szilbket az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
tajékoztatja:
. az igazgato:
- a SZIK valasztmanyi Glésén évente legalabb harom alkalommal (tanév elején, félévkor,
tanév végeén),
- az 6sszevont szuldi értekezleten tanévenként legalabb egy alkalommal,
- anyilt napokon,
- aziskola honlapjan szlikség szerint.
. az osztalyfénokok:
- az osztaly szUl6i értekezleten és
- a digitalis naplon keresztul tajékoztatjak. A tanév helyi rendjét és a Hazirendet az
osztalyfénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé szul6i értekezleten
pedig a szll6kkel.
- Dbelatdsa és kivansaga szerint az osztalyfénok létrehozhat internetes kozosségi
oldalakon zart csoportot az osztalya diakjai és szllei szamara — ebben az esetben

javasolt két tanar (osztalyfénok és a potosztalyfénok) meghivasa a csoportba
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9.4.2. A diakok iskolai tajékoztatasa
e A didkokat az osztalyfonoke, a szaktanarai €s az iskola vezetOsége a szobeli tajékoztatas
mellett a @szilady.net-es iskolai cimére kiildott elektronikus levélben is tajékoztathatja
feladatair6l, az iskola eseményeir6l és minden egyéb, a gimnaziummal kapcsolatos
tudnivalorol. A kapcesolattartas érdekében a diakok tanitasi napokon legalabb egy alkalommal
kotelesek az iskolai imélfidokjukba érkezo leveleket megnézni.
e A Google Classroom alkalmazason keresztiil kiildott feladatok elvégzése nem opcionalis,

hanem koételezo a tanuldkra nézve.

10.A kuls6 kapcsolatok rendszere és formaja

Intézménylnk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében, egyéb Ggyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel. Az iskola rendszeres és személyes kapcsolatot tart a

tarsintézmeények azonos beosztasu alkalmazottaival.
Az iskolat a kulsé kapcsolatokban az igazgatd vagy megbizottja képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
e a fenntartoval,
e a diakokat kuldé reformatus egyhazkozségekkel,
e a beiskolazasi korzet romai katolikus és evangélikus egyhazkozségeivel,
e a reformatus kéznevelési intézményekkel,
e avonzaskorzet altalanos- és kdzépiskolaival,
e Bacs-Kiskun Varmegye kdzeépiskolaival,
e a Reformatus Pedagdgiai Intézettel,
e a Reformatus EGYMI-vel,
e Thury Jozsef Kényvtarral,
e Kiskunhalas Varos Onkormanyzataval,
e azintézményt tamogatd alapitvanyok kuratériumaival,
e azintézményt tamogaté mas intézményekkel és jogi személyekkel,
e a minisztériumokkal, az Oktatasi Hivatallal,
e a kulfdldi partnerekkel,
e a Gyermekjoléti szolgalattal,
e skolaorvossal,
e iskolai véd6ndvel,
e a Voroskereszttel,
e a kdzmivelddési intézményekkel,
e a Szilady Aron Tarsaséaggal,

e aziskola Oregdidk Barati Korével.
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A kapcsolattartas formai:

A Minisztériummal, az OH-val az illetékes vezetdk tartjadk a kapcsolatot, a felmertld
problémak megoldasaban kikérik véleményuket.

A beiskolazasi tertletinkén mikodé altalanos iskolakkal a kapcsolatot az igazgato, illetve az
altala megbizott igazgatohelyettes tartja. Az altalanos iskolak meghivasara az igazgato
személyesen, vagy az iskolavezetéség mas tagja utjan tajékoztatédt tart az intézményben
foly6 képzeésrol.

A kézmdivelddési intézményekkel a kapcsolatot a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs, a
konyvtaros és az osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd kdzvetlendl tartjak.

A Gyermekjoléti Szolgalatokkal a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s tart kapcsolatot, igény
szerinti id6koézokben.

A nappali tagozatos tanuldk rendszeres egészségugyi feligyeletét és ellatasat vegzé,
Kiskunhalas Varos Onkormanyzata altal alkalmazott féfoglalkozasu iskolaorvossal és
védéndvel az ifjusagvédelmi felelds tartja a rendszeres kapcsolatot.

A kulféldi iskolakkal az iskolai programvezet6 tartja a kapcsolatot.

Erasmus projektjeink koordinatoranak feladatai a vele kotott megallapodasban talalhatoak.
A kapcsolatban all6 reformatus kdznevelési intézmények évente tajékoztatdé anyagot kapnak

az iskola fontosabb eseményeirdl.

11.A tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuldi hianyzas igazolasa és a tanuloi késések a Hazirendben van rogzitve.

11.1.

Tajékoztatas, a szulbk behivasa, értesitése

Az iskola és a szul6 kdzotti kapcsolattartas legfébb eszkoze a digitalis naplé.

A szllékkel valé kapcsolattartas elfogadott moddja: személyes talalkozas, telefonon térténd

beszélgetés, emailen térténé kommunikacié. A szilé iskolaba valé behivasa ezek barmelyikén

megvaldsulhat. Elsésorban az osztalyfénok tartja a kapcsolatot a szul6kkel, de szikség szerint a

szaktanar is értesitheti 6ket a tanuléval kapcsolatos iskolai hirekrél.

11.2.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon belll
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derdl ki
azonnal. Ebben az esetben a koételességszegésrél sz6ld informacié megszerzését kdvetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és szulét személyes megbeszélés vagy
irasos értesitd révén kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a

fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A fegyelmi bizottsdg allandd tagjai: az iskolavezetés képvisel6je, az érintett tanuld
osztalyfbndke, az ifjusagvédelmi felelés, az iskolalelkész, vagy vallastanar és a

didkdnkormanyzat képvisel6je. Valasztott tagok: a tanév kezdetén, a tantestilet altal a tagjai
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11.3.

kozll valasztott 3 tanar. A fegyelmi bizottsag elndke az igazgatd, szavazategyenléség esetén
az elndk szavazata dont.

A fegyelmi targyalason a vélt kdtelességszegést elkdvetd tanuld, szilbje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai kézll legalabb 5 f6, a jegyz6kdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében szikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara
szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyz6kdnyv készll, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belul el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szuléjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6kényvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini az

irat ezen bellli sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,

ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld

kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetl eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezet6je a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo

révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast

megel6z6 egyeztetd eljaras lehetbségérdl,

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szulét a fegyelmi

eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az

egyeztetd eljarasban tortén6é megallapodas hataridejét,

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége, amelyrdl elbzetesen a

bizottsaggal egyeztet,

a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast

megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a szulét

nem kell értesiteni,

az egyeztetl eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tizi

ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével

megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket,
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az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a
sérelmet okozé és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szuldjének egyetértése szikséges,
a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sérelmet okoz6 és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szilkséges idére, de legféljebb harom
honapra felfiggeszti,

az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belll irdsos megallapodassal lezaruljon,
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készdl,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak ala,

az egyeztet eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkerilheté legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozédasa,

az egyeztetd eljaras soran jegyz6kdnyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegd tanulo
osztalyk6zdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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5.

12.Az SZMSZ kiegészitése a kollégiumra vonatkozdan
1. A vezet6 benntartézkodasanak rendje
A kollégiumvezetd kotetlen munkaidében dolgozik. Mindenkori elérhetésége a
portaszolgalaton keresztil megtudhatd, de altalaban a szilenciumok idején bent talalhato.
A kollégiumi nevel6k munkarendjét a kollégiumvezet6 alakitja ki. F6 szempont, hogy minden
kollégista pedagdgiai felligyelete biztositott legyen az épulleten beldl
2. A belsé ellenérzés feladatai
- azintézmény térvényes mikoddésének biztositasa
- hatékony oktato-és nevelé munka feltételeinek megteremtése
- a kollégiumvezetd szamara megfelel6 mennyiségl informacio szolgaltatasa
Belsé ellenérzésre jogosult személyek:
- aziskola igazgatoja
- kollégiumvezetd
- azintézmény vezetbje altal megbizott személ
A kollégiumvezetd helyettesitése
Az altala megbizott tanar latja el a pedagdgiai és adminisztrativ feladatokat. A gyors
elérhetéség érdekében a vezetének szolgalati mobiltelefonnal kell rendelkezni
Unnepélyek, megemlékezések
Kollégiumi keretek k6zott a hagyomanyok tiszteletben tartasa, apolasa érdekében a kdvetkez6
megemlékezéseket tartjuk:
e Megemlékezés az aradi vértanukrol ( oktéber 6. )
e Unnepi miisor az 1956. okt. 23-i forradalom és szabadsagharc tiszteletére
e Mikulas-nap (dec. 6.)
e Karacsonyi Unnepség és vacsora ( téli sziinet elétti utols6 hét)
e Kollégiumi ballagas
Az egészségiigyi ellatas rendje
Baleset, sérilés vagy rosszullét esetén a teend6k a kovetkezok:
e a sérllt tanulot els6segélyben kell részesiteni
e ha szikséges, orvost kell hivni
e a balesetet, sérulést okozd veszélyforrast lehet6ség szerint meg kell szintetni, az
esemeényt azonnal jelezni kell a kollégiumvezetbnek illetve az intézmény igazgatdjanak
e az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérilést a kollégium vezetbjének ki kell
vizsgalnia, az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartania, a jegyz6konyv egy példanyat meg
kell kildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adnia a tanulénak, egy példanyt pedig az
intézmény Oriz meg.
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e Rendkivuli esemény (természeti katasztréfa, tliz, robbantassal torténd fenyegetés) esetén
intézkedésre jogosultak:

e kollégiumvezet6

e (gyeletes neveld

e portaszolgalat

Azonnal értesiteni kell: az intézmény fenntartéjat, tliz esetén a tlizoltésagot, robbantassal

torténd fenyegetés esetén a renddrséget , személyi sérilés esetén a mentdket.

A veszélyeztetett éplletet a benne tartézkodé tanuldécsoportoknak ,, a Kitritési terv” alapjan

kell elhagyniuk.

Fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras

Célja a kotelességszegéshez elvezeté események elemzése, megallapodas létrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében. Akkor van ra lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél

(kiskoru esetén a szilei), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (kiskoru esetén

szllei) egyetértenek.

A tanulé (kiskoru esetén a szilei) a fegyelmi eljaras meginditasarél szélo értesités

kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6

eljaras lefolytatasat.

Harmadszori koételességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

Munkakori leirasok

A kollégiumvezetd munkakori leirasat az iskolai SZMSZ részletesen targyalja. A kollégiumi

nevel6k konkrét munkaidd-beosztasat a havi tablazat régziti, amelyet a kollégiumvezetd készit

el.

A kollégiumi neveld kiemelt feladatai:

neveld-oktatd munka, kiléndsképpen az iskolai felkészlilés elésegitése

egyéni és csoportos beszélgetések

e szabadid6s programok szervezése

e szilkség szerint étkezési fellgyelet

e atanuldk korrepetalasa, felzarkoztatasa,

e Kkapcsolattartas az osztalyfénokodkkel és a szaktanarokkal,
e kollégiumi misorok, megemlékezések szervezése.

A kollégiumi foglalkozasok célja, szervezeti formai

tanulast segit6 foglalkozasok (heti 12 6ra)
e szilencium
e Korrepetdlas, a barmely okbdl lemarado tanuldk felzarkéztatasat elésegitd foglakozasok
e tehetség kibontakoztato foglalkozasok

- tematikus csoportfoglalkozas (heti 1 6ra)
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Célja a tanulok kozott meglévd miveltségbeli, képességbeli kiildnbségek kezelése.
csoportvezetdi foglalkozas (heti 1 6ra)

Célja a kollégiumi élettel kapcsolatos események értékelése, megbeszélése.

A szabadido eltoltését biztositdé csoportos foglalkozasok (heti 1 éra)
szakkorok (sutd-f6zd, kondikor, filmklub)

diakkorok és mivészeti csoportok (Bibliakor, olvasokor)

sportolasi lehetéségek (kondikor)
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13.Zaré6 rendelkezések
13.1. Az SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ elbirasai nyilvanosak, azokat az iskola minden alkalmazottjanak, illetve az
intézménnyel kapcsolatba kertléknek meg kell ismerni.
Az SZMSZ egy-egy példanya megtekinthet6
. az iskola igazgatohelyettesi szobajaban,
. az iskola igazgatojanal,
. az iskola honlapjan.
13.2. Az SZMSZ modositasa
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat médositasa csak a nevelbtestilet elfogadasaval, az
iskolai szlil6i szervezet és a diakbnkormanyzat egyetértésével és a fenntarté jovahagyasaval
lehetséges.
A szervezeti és mikodési szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:
) a fenntarto,
) a nevelbtestllet,
. az iskola igazgatdja,
) szUuléi szervezet,

. a diakbnkormanyzat iskolai vezetésége.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket

onallé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitdsok el6irasait az iskola igazgatdja a szervezeti és mikodeési
szabalyzat valtoztatdsa nélkul is modosithatja.

13.3. Az SZMSZ megsértése

A szervezeti és mikodési szabalyzat normativ, kotelezd belsdé szabalyozé. Elbirasai a
kozoktatasi intézménnyel kapcsolatban levék esetében ugyanolyan erével birnak, mint a
jogszabalyok. A szervezeti és mikddési szabalyzatban foglaltak megtartasaért a kozoktatasi

intézményben dolgozok fegyelmi felelésséggel tartoznak.
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