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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mitkddésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. paragrafusaban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatéasi intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok €s folyamatok 0sszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ tartalma megfelel a mindenkori érvényes jogszabalyoknak és Gsszhangban van a
tovabbi intézményi alapdokumentumokkal.

A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjait az aldbbi hatalyos
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek hatarozzak meg:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési  jogrol és az
informécidszabadsagrol

e 229/2012. (VIIIL.28.) korméanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (VII.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

368/2011. (XII1.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartds mikodési rendjérdl

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

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



1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s mukodési szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) az intézmény igazgatdja a
neveldtestiilet bevonasaval készitette el. A jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogat gyakorolta a didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak. Az SZMSZ
jovahagyasa a 2025. augusztus 28-4n megtartott intézményi értekezletet kovetden a Fenntartd
részérdl sor keriilt. Az SZMSZ nyilvanos. A tanulok, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik munkaidében az igazgatoi irodaban, tovabba elektronikus formaban az intézmény
honlapjan. Tartalmardl és el6irdsairodl szintén az igazgato, vagy a helyettesei adnak tajékoztatést.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi — teriileti és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd
érvényli, valamint hatdlya kiterjed mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézmény
teriiletétre, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.

Eloirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az intézmény
altal kiilsé helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt. A biintetésvégrehajtasi
intézetekben az ott helyben érvényes SZMSZ és az intézményilink SZMSZ-ének Osszehangolasa
alapjan zajlik az oktato-neveld pedagdgiai munka.

Jelen SZMSZ hatarozatlan iddre szol; feliilvizsgalata a hatalyos eldirasok alapjan, illetve tanévenként
esedékes.



2. Az intézmény alapfeladatai
2.1. Az intézmény neve, alapfeladatai

Kalvin Janos Reformatus Gimnazium és Altalanos Iskola

Fenntart6 neve: Pilisi Reforméatus Egyhazkozség
Székhelye: 2721 Pilis, Rékdczi u. 30.

Intézmény neve: Kalvin Janos Reformatus Gimnazium és Altalanos Iskola

Roviditett név: Kélvin Janos Iskola
A koznevelési intézmény OM azonositdja: 202924
Az intézmény tipusa:
Tobbcélu intézmeény, 6sszetett iskola (gimnazium, altalanos iskola)

Az intézmény székhelye: 2400 Dunatijvaros, Tancsics M. u. 1/a. (a Dunatjvarosi Egyetem C” jela
¢piiletében)

Telephelyei:
A Kalvin Janos Reformatus Gimnazium és Altalanos Iskola telephelyei:
A mindenkor hatdlyos Alapito okiratban felsoroltak szerint.
Miikodési teriilete: orszagos
Az intézmény feladatai ellatasanak célja:

e A felnéttek a nemzeti kdznevelésrol szolo torvényben eldirt iskolarendszerli nevelése és
oktatasa.

e A tanulokat mivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tisztel6jévé, a magyar haza és nemzet hiiséges és aldozatkész alkotd polgaraiva formalja,
akik mindenkor készek az Orokolt és a jelenkori kultira valodi értékeit befogadni és
kozvetiteni.

e Reformatus tanuldit egyhdzunk hitvall6 tagjaiva, nem reformatus tanuléit - vallasuk szabad
gyakorlasanak biztositdsa mellett - sajat felekezetiik és a reformatus egyhaz értékeinek
megbecsiilésére nevelje.

Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenysége a koznevelési rendszerben a felnéttoktatas keretei
kozott valosul. A koznevelési feladatok ellatasa a pedagdgiai munka egymasra épiild szakaszai
kozott a kovetkezd keretek kdzott érvényesithetd:

e alapfoku nevelés-oktatas

e kozépfoku; gimnaziumi nevelés-oktatas.
A felndttoktatasra vonatkozé jogszabalyi rendelkezések alapjat a 2011. évi torvény a nemzeti
koznevelésrdl 60.§ (1), (5), (7-9) szakaszai biztositjak €és az iskola mindenben ezek szerint jar el.
Az oktatds munkarendje: esti munkarend szerinti oktatas.

2.2. Az intézményi feladat ellatasat szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogok

A feladat ellatasat szolgdld vagyon:

Egyéb vagyon a vagyonnyilvantartas szerint és az éves koltségvetésben biztositott pénzeszkoz. Az
3



intézmény részére téritésmentes kezeldi, ill. hasznalati jogot biztosit a fenntarto. Intézménynek a
hasznalatba adott vagyonnal felelés modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodnia, nem jogosult
azt elidegeniteni vagy biztositékként felhasznalni.

1. Azintézmény vagyon feletti rendelkezési joga:

Az intézmény ingd vagyona a taneszkdz-nyilvantartasban szerepel. Berendezések, butorok kiilon
nyilvantartasban talalhatok.

Az iskola a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott vagyontargyakat téritésmentesen hasznalja. A
vagyont nem jogosult elidegeniteni vagy biztositékként felhasznalni. A telephelyen az oktatd
tevékenységhez sziikséges, a torvények altal eldirt helyiségeket a fenntartd egylittmiikddési
megallapodassal, bérleti szerzddéssel, vallalkozasi szerzddéssel €s szolgéltatasi szerzddéssel
biztositja az iskola részére.

2. Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok:

Az intézmény Onalléan gazdalkodd. Az intézmény a fenntartd altal biztositott pénzeszkoz,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. Az intézmény éves
koltségvetés alapjan gazdalkodik. Az iskola, a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései, a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz gazdalkoddsira vonatkoz6 egyhdzi torvények, valamint a
fenntarté 4ltal jovahagyott koltségvetés szerint koteles gazdalkodni. A gazdalkodasrol,
mukodésrol fenntartojanak koteles beszamolni, elszamolasi kotelezettség terheli. Az éves
miikodési és koltségvetési-gazdalkodasi beszamolot az Igazgatdtanacs felterjesztése alapjan a
fenntarto fogadja el. Az iskola, éves koltségvetését az igazgato terjeszti a fenntartoi Igazgatdtanacs
elé eldzetes jovahagyasra, majd a fenntartoi Igazgatotanacs végleges dontésre a Presbitérium elé
terjeszti. A kiadmanyozasi rendet az intézményi SZMSZ szerint és mas belsd szabalyzat szerint
kell gyakorolni.

2.3. Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, valamint a hasznalatara jogosultak kore
Az intézmény hosszu bélyegzdinek felirata:
Kalvin Janos Reformatus Gimnazium és Altalanos Iskola
2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly ut 1/a.
OM: 202 924
Az intézmény korbélyegzdinek felirata:
Kaélvin Janos Reformatus Gimnéazium és Altalanos Iskola 2400 Dunatijvaros, Tancsics M. u. 1/a.
Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:
o fbigazgatd: minden tekintetben
o igazgatOhelyettesek: a feleldsségi koriikbe tartozo esetekben
 osztalyfonokok, pedagogusok: az év vegi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor, amely a KRETA elektronikus
naploban rogzitett adatok szerinti nyomtatott dokumentum elkésziilése soran esedékes.
o iskolatitkar: iskolalatogatasi ¢és diakigazolvanyok, egészségiigyi ellatasahoz sziikséges
iratok esetében.
o levelezéskor az ligyben érintett pedagogust jogosultsaga esetén ligyintézoként kell feltiintetni.

2.4. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6nalld gazdalkodasu.



2.5. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az oktatasi intézmény ,,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak lebonyolitasa
érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének
megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett
feladatok ellatdsa. Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett 1étszama két 0.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény Onalldéan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozési, felgjitasi kiadasok —
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének — fOigazgatd - dontése és a munkavallalok
munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi iigyintézok érvényesitésre, szakmai
teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az
intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik. A gazdasagi vezetd
a gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének igazolasa, a koltségvetés
végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje: foigazgato.
3.1.1. A koznevelés intézmény vezetdje
—a Koznevelési torvény 69.§ (1) eldirasai szerint — felelds:

e az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért,

e atakarékos gazdalkodasaért,

e gyakorolja a torvényben meghatarozott munkaltatoi jogokat,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

o képviseli az intézményt.

A  munkavallalok foglalkoztatdsara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

3.1.2. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:

e apedagdgiai munkaért,
e anevelOtestiilet vezetéséért,
e anemzeti €s iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

e azintézmény belsd ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért,

e cllatjaa 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglaltak szerint a pedagogus munkatarsak
teljesitményértékelésével Osszefliggd kotelmeket €s felel az ezzel 6sszefiiggd teenddk,
folyamatok szabalyos lebonyolitasaért és az eredmények KRETA -ban hataridére torténd
rogzitéséért

e azigazgatotanaccsal, az érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal valo
egylttmiikodéseéért,

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e atanulobalesetek megeldzéséert,

e apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha:

e rendkiviili id6jaras,

e jarvany,



e természeticsapas, vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

3.1.3. Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkdrét esetenként helyetteseire vagy az intézmény mas munkavallalojara dtruhdzhatja.
Munkakori leirdsat a jogszabalyban foglalt rendelkezések szerint a fenntart6 hatarozza meg.

Az intézmény egyeb alkalmazottainak munkakori leirdsat a jogszabalyi hattér alapjan az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezések alapjan az intézményvezetd hatarozza meg, mely leirdsok ezen
dokumentum mellékletét képezik.

3.1.4. Az intézményvezeto jogkore:
A munkaltatéi jogokat gyakorolja.

3.1.5. A munkaszervezéssel 0sszefiiggé munkaltatdi jogkorbe tartozo jogosultsagok
kore:

e utasitasi, ellendrzése és beszdmoltatasi jog,

e amunkakori leirdsok elkészitése, véleményezése,

e a foglalkoztatas rendjének meghatdrozasa (neveléssel-oktatassal lekotott és le nem kotott
munkaidé meghatarozasa),

e eseti helyettesités elrendelése,

e a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkoz6 ligyiratokat
az igazgatohelyettes irja ala.

3.1.6. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd altali kiadmanyozas targykore:

* ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, az intézmény dolgozoival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratai,

+ az intézményben helyettesités céljabol, hatdrozott idére torténd jogviszony létesitésére
iranyul6 munkaltatoi intézkedés,

* azegyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasok,

* az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket,
egy¢b leveleket tartalmazo iratok,

* az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolddod dontések,

* akozbensd folyamatban 1évo intézkedések,

» rendszeres jelentések, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasok.

Az intézményben barmely teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és
irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

A fOigazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az illetékes
igazgatohelyettes.

Az ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazni:

* intézmény adatai

* azirat iktatoszama



* aziigyintézd neve

» aziigyintézés ideje

e azirat targya

» az esetleges hivatkozasi szdm
* mellékletek szdma

3.1.7. Az intézményvezeto — foigazgato feladatkore

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe

e aneveld-oktatd munka iranyitasa, ellendrzése

e az alkalmazotti értekezlet elokészitése, vezetése, a dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése, ellendrzése

e a munkavallaloi ¢érdekképviseleti  szervekkel, az iskolavezetdséggel ¢és a
didkonkormanyzattal valo egyiittmiikodés

e adolgozok foglalkoztatasara, élet és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja

o jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

A nevelés-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a tanordk és
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Pedagdgiai munkéért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértovel
torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet a vezetdi megbizatasanak masodik és negyedik
évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. A vezetd
megbizassal rendelkez0 a ra érvényes és mértékado teljesitmény értékelés folyamatan halad végig
az adott tanév soran a vonatkozé BM rendelet el6irasai alapjan.

3.1.8. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
A fOigazgato tavollétében feladat- és jogkorét az illetékes iigyeletes igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatOhelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. A féigazgatd dontési és egyeb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

3.1.9 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat-€s hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e azigazgatohelyettes szamara a teriiletiiket érintd dokumentumok el6készitését,
e azigazgatOhelyettes szamara a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok el6készitését,
e azigazgatOhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontés jogat.

3.1.10. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasa minden esetben — az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény
bélyegzojével ellatott nyilatkozatban - irdsban torténik.
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Amennyiben ilyen nyilatkozat nem all rendelkezésre — de az iligy azonnali intézkedést igényel — a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ <helyettesitésrol> sz616 rendelkezései
az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

3.2. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat - és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremuiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatérsai:

e azigazgatohelyettesek,
e az iskolatitkarok

A féigazgatdé kozvetlen munkatarsai munkdajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. A jelzett munkakori leirdsok jelen
dokumentum mellékletét képezik.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyettesek megbizatasa a 125/2011. évi kormanyrendelet alapjan torténik.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a foigazgatd bizza
meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizésa 6t évre szol.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek a foigazgato altal rajuk bizott
feladatokért.

3.2.1. Az igazgatohelyettesek kozotti munkateriilet felosztasa

Az elsé szamu igazgatohelyettes irdnyitja a Biintetés-végrehajtasi Intézetekben folyo neveld-
oktatd6 munkét. Feladata a felvétel lebonyolitdsa, a munkakoéréhez tartozd adminisztracid
iranyitasa, a naponkénti helyettesités megszervezése. A féigazgato tavollétében dontési jogkorrel
felruhazott igazgatohelyettes.

A masodik szamu igazgatohelyettes feladata a pedagogus - és tanuld-nyilvantartas vezetése, a
munkakoréhez tartozé adminisztracio irdnyitasa, tovabba a naponkénti helyettesités szervezése. Feladata a
tantargyfelosztas és orarend Osszeallitisa. A foigazgatd tavollétében dontési jogkdrrel felruhazott
igazgatohelyettes.

3.2.2. Az intézményvezeto-helyettesek akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési
rend

Az igazgatOhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymads munkdjat, ennek soran — az intézmény foigazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

3.2.3. Az iskolatitkarok

Szakiranyti képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a
munkakoriik és munkakori leirdsuk szerinti feladatokra.

Munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. A féigazgatonak tartoznak
feleldséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje és a helyettesek jogosultak.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.



3.3. A pedagodgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a féigazgato feladata.

Az intézményben az ellendrzés a féigazgatd kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerii
miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges.
E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢&s
pedagdgusainak munkakdri leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak
részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

Az igazgatohelyettesek els6sorban munkakori leirasuk, tovabba a féigazgatd utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban.

Evente az alabbi teriiletek ellendrzésére keriil sor:

©

tanitasi orak ellenOrzése,

tanitasi 6rak latogatasa,

az elektronikus naplo (KRETA) és az abban kételezettséggel bird tartalom folyamatos
nyomon kovetése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyaman,

a tanitasi orak kezdésének €s befejezésének ellendrzése.

3.3.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

. A foigazgat6 €s helyettesei a munkatervi feladatok €s szempontok alapjan végzik a tanitasi

orak, valamint egyéb- az iskola teriiletén, valamint az azon kiviil az iskola éltal szervezett
rendezvények, foglalkozasok ellendrzését. Az azokon tapasztaltakrol az igazgatdsagi,
illetve az iskolavezetési értekezleteken - egymas tdjékoztatdsa és a munka javitasa céljabol
- kolcsondsen beszamolnak. Az ellendrzés tertileteit és litemezését az ellendrzési tervben
rogziteni kell.

A tanitasi Ora és az 6ran kiviili teriiletek ellendrzését - a kdlcsonds bizalom szempontjanak
erdsitése céljabal - altalaban eldre jelzik az igazgatdsag tagjai az érdekelt pedagdgusokkal
¢s a nem pedagdgus munkatarsakkal is, de ha a sziikség ugy kivanja, a foigazgato ettdl
eltérden is rendelkezhet.

Az igazgatOhelyettesek elsdsorban a (munkakori leirasban lefektetett) kozvetleniil
iranyitott teriiletiik orait, foglalkozasait ellendrzik. E teriileten beliil elsésorban a kezdd
gyakornokokat, 1j munkatarsakat ellendrzik, segitik intenzivebben.

A nem kozvetlenil irdnyitott teriiletek foglalkozasait csak abban az esetben ellendrzik az
igazgato-helyettesek, ha a masik igazgatd-helyettest helyettesitik, ha kiilsé ellendrzés
torténik, vagy ha erre a fbigazgatdtol kiilon megbizast kapnak. Az igy szerzett
tapasztalatokat a felelds igazgatohelyettes vagy a féigazgatd tudomasara kell hozni.

Az irodai, a technikai dolgozok munkdjat - a munkakdri leirdsban rogzitettek alapjan — a
foigazgato ellendrzi.

A tanuldk ellenérzé tevékenységét a tanuldi hazirendben részletesen rogziteni és
ellendrizni kell.

A munkavédelmi, tlizrendészeti és egyéb, nem pedagogiai teriiletek ellendrzési rendszerét
az iskolai munkaterv szabalyozza.

A pedagdgiai és nem pedagogiai ellendrzések szempontjait a munkaterv rogziti.

Az ellendrzésrdl az ellenérzo személyek sajat hasznalatukra olyan feljegyzést készitenek,
amelybdl az ellendrzott mozzanatokat - felkérésre - reprodukalni is lehet. Az ellendrzést az
elektronikus naploba be kell jegyezni.



4. Az intézmény miikodésének rendjét meghatiarozo Dokumentumok

4.1. A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény alabbi alapdokumentumai hatarozzadk meg a torvényes miitkodést:
e szervezeti és miikodési szabalyzat

e pedagogiai program
e hazirend.

4.1.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A Pedagodgiai Program, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, az Intézményi Mindségiranyitasi
Program, a Hazirend, az Alapitd Okirat az intézmény vezetdségénél kertil elhelyezésre.

Az iskola pedagodgiai programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd.

A kozzététel modja: internetes honlap

A hatalyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg.

Ezeknek a dokumentumoknak a tartalmar6l — munkaidében - a  fbéigazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

4.1.2. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

A neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten kertl sor.
A tanév helyi rendje is a munkaterv részét képezi. Elfogadasakor be kell szerezni a
didkonkormanyzat véleményét is.

A munkaterv a tantestiilet rendelkezésére all a titkari irodaban. A tanév helyi rendje minden évben
az intézmény weblapjan olvashato.

4.2. Az elektronikus és elektronikus uton eloallitott papir alapu
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a K6zoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések, a tanuloi
jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az adott tanév kezdetét kovetden oktdber 1-jei pedagdgus- €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban tarolasra keriil. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.3. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Az iskola mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel0-és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.
o atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola féigazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdjével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok: foigazgato, igazgatdhelyettesek,
osztalyfonokok.

A rendkiviili eseményrdl haladéktalanul értesiteni kell:

o a fdigazgatot,

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot/katasztrofavédelmi szervet,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget, katasztrofa védelmet,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola féigazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodod
tanuldcsoportoknak a "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért, a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6radkat a neveldtestiilet altal meghatarozott napokon be
kell pétolni.

5. Az intézmény miikodési rendje

5.1. Az intézményvezeté munkarendjének, intézményi benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek, vagy az ezzel megbizott telephelyi
felelosnek az intézményben kell tartdzkodni abban az iddszakban, amikor a tanulék szamara
szervezett iskolai rendszerti foglalkozasok vannak.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek €s az aktualis feladataiknak megfeleld idében
¢s idOtartamban latjak el. A pedagogusok munkaidejének intézményi benntartozkodasanak rendje,
beosztasa a kovetkezOk szerint alakul: az iskolaban teljes munkaidében foglalkoztatott pedagogus
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heti teljes munkaideje 40 ora. Ez a kotelezd 6rakbol, valamint a nevel§-oktatd munkaval, vagy a
tanulokkal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all.

A pedagogusok napi munkarendjét a féigazgato allapitja meg a tantargyfelosztds és az drarend
fliggvényében a hatalyos jogszabalyi eldirasok fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasakor az intézmény feladatainak ellatasat,
miikddésének zavartalansagat kell biztositani.

Az intézményvezetdség tagjai a fenti alapelvek betartasa mellett javaslatot tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére is.

A pedagbdgus koteles munkakezdése elétt 30 perccel a munkavégzés helyén megjelenni. A
pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okét lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon munkakezdésig koteles jelenteni a fOigazgatonak vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessenek.

A hidnyz6 pedagogus koteles a varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteinek hozzaférését az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat az intézményvezetd dontése alapjan a tappénz utols6é napjat kovetd 3.
munkanapon kell a titkdri irodaban leadni.

A tandrak elcserélését a féigazgato, illetve az igazgatdhelyettesek engedélyezhetik. A tantervi
anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzas esetén — lehetdség szerint - azonos szakos
pedagdgust kell helyettesitésre beosztani.

Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra megtartasa elott jeldlték ki, ugy
koteles az eredeti tanmenet szerint haladni.

5.1.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:

1.) kotelezO draszamban ellatott feladatok
2.) munkaido tobbi részében ellatott feladatok

A kotelezO 6raszamban ellatott alapfeladatok:

e tanitasi orak megtartasa,
e osztalyfonoki feladatok ellatasa,
e korrepetalas.

A pedagbégusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodod  eldkészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beiréasa, a tanulokkal valé megbeszélés, stb. Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét 6ranként 60 perc idétartammal kell szdmba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyad6 munkaidd-beosztasat az érarend és a munkaterv
tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari
kéréseket a foigazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiemelten a kovetkezok:

a) a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b)  atanulok dolgozatainak &sszeallitasa, javitasa,

Cc) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és helyettesitett 6rak vezetése,
e) Kkisérletek Gsszeallitasa,
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f)  atanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

g) tanuldkkal, hallgatokkal 6sszefliggd felligyelet,

h)  iskolai kulturalis- és sportprogramok szervezése,

i) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

k)  tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
) iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

m) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
n)  részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

0) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
p) érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

5.1.2. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagoégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
—kotott munkaidd - és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all — kdtetlen munkaidd. A tovabbi, fennmaradé
munkakori feladatok ellatdsanak helyszinérdl a pedagdgus maga dont.

A munkaid6 folyamatos nyilvantartasanak ellendrzését az igazgatohelyettesek végzik.

5.2. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak benntartézkodasi
munkarendje

Az intézményben nem pedagoégus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.

Munkakori leirdsukat a féigazgato késziti el.

A munkarendet az aktualis munkakori leirasok tartalmazzak.

5.3. A tanitasi 0rak, orakozi sziinetek rendje, idoétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartdsa utan, rendkiviili
esetben (féigazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

A tanitasi orak id6tartama:

v' Esti tagozaton 35 perc Az els6 tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott iddben kezdddik.
A kotelezd tanitasi orak délutan vannak, azokat legkésobb altalaban 19.55-1g be kell fejezni.

v' A BV-intézetekben a tanitas- és orakezdés rendjét az intézet szabalyahoz igazitottan kell — a
tanév elején — meghatarozni.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgaté adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

Az orakozi sziinetek idOtartama: 5-10 perc, a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint. A
szlinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell! Az oktatasi
intézmény teriiletén — a hatalyos jogszabalyi hattér eldirasai alkalmazéasaval is — a dohdnyzas tilos.

Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.
5.4. Az osztalyozo6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi eredmények megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
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tennie, ha

v’ afbigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,
v’ a f8igazgatd engedélyezte, hogy egy, vagy tobb tantirgy tanulmanyi kovetelményeinek egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,
v’ ha a tanuld el6rehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,
v egy tanévben a megengedett 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg
az osztalyoz¢ vizsga letételének lehetdségét,
v ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és
a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
v’ atvételnél az iskola f6igazgatdja elbirja,
v’ atanulo fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.
Az eldérehozott irasbeli €rettségi vizsga napjan a tanuld tavolléte igazoltnak mindsiil az iskolai
tanora alol.

5.5. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartozkodas rendje
5.5.1 A belépés és bent tartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok
részére

Az intézménnyel munkavallaloi €s tanuloi jogviszonyban nem allok vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérdvel €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

5.5.2 Hivatalos iigyek intézésének rendje

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkdri irodaban
torténik 9 ora és 15 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az ligyeleti rendet az iskola féigazgatdja hatdrozza meg €s azt a sziinet megkezdése eldtt a
sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.

A nyéri sziinetben az irodai ligyeletet a fenntart6 eldirdsa szerint hetente vagy kéthetente kell
megszervezni.

5.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtéblaval, az osztalytermeket és a szaktantermeket Magyarorszadg cimerével
kell ellatni.

Az intézmény valamennyi dolgozoéjanak kotelessége, hogy az épiiletek allagat, berendezését
megovja, mindennapi munkijaval és a tanulokat is erre nevelje. Az intézmény teriiletén
keletkezett, szandékosan okozott kart a karokozonak kell megtériteni.

A szemléltetd eszkozokrdl, audiovizualis eszk6zokrol a szaktanarok gondoskodnak (leltar szerint)
¢s értiik anyagi feleldsséggel tartoznak.

Az osztalytermekrol és a szaktantermekrdl a foglalkozasok végén a foglalkozast vezetd pedagdgus
gondoskodik oly modon, hogy a székeket felrakatja, a padokat kiiiritteti, zarja az ablakokat és
barmilyen meghibasodas esetén jelentést tesz az iskola vezetdségének.

A szamitogépeket a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Az iskola nyitvatartasa alatt az épiiletben csak az intézmény dolgozoéi, tanuldi tartozkodhatnak.

A telephelyek a bérleti szerzddésben foglaltak szerint hasznaljak az épiiletet és a taneszkdzoket.

14



5.7. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat is — a tanulok, a munkavallalok €s az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak.

5.8. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
5.8.1. A tanulébalesetek esetén ellatandé féigazgatoi feladatok
Kijeldli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;

nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

v’ intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

V' a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni, majd a kivizsgalast
kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak,
valamint a tanulonak,

v egy példany megdrzésérdl gondoskodik;

v' ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthat6, akkor e tényrdl
az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

v' abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdjanak,
v gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a tanulobaleset, amely:

v’ asériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét vesztette),

v’ valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,
orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast, sulyos csonkolast
(hiivelykujj vagy kéz, 1ab két, vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztését okozza.

Sulyosabb esetek, amely
v’ abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

5.8.2. Az iskola dolgozoinak feladata a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

v’ asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges ment6t kell hivni,

V' abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

v' minden tanuldéi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
féigazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozoé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil mentdt kell hivnia.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola foigazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A
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vizsgalat eredményeképpen meg kell éllapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

5.8.3. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek megeldzésére, kezelésére
vonatkozo intézményi eljarasok

v A tantermekben tilos tarolni veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban talalhatdak
megfelelden felcimkézve.

5.8.4. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Altalanos eldirasok:

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladata a tanuldi baleset megel6zése érdekében: ismerniiik kell és be kell
tartani az iskola Munkabiztonsagi (munkavédelmi) Szabdlyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas és
a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

5.9. A tanitasi orakon kiviili egyéb foglalkozasok
5.9.1. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervezhet. A foglalkozasok helyét és idétartamat a féigazgato €s helyettesei rogzitik.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai és rendje
A tanulok tanoran kiviili foglalkoztatasat szolgaljak:

v' korrepetalasok.
6. Az intézmény nevelotestiilete

6.1. Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6fokt iskolai végzettségii
dolgozdja. A neveldtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet jogositvanyai:

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes
pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn, valamint az intézmény koltségvetésében
szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasdnak megtervezésében.

A neveldtestiilet dontési jogkore kiterjed:

v’ apedagdgiai program és modositasa,

v’ a szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozott idészakonkénti modositasa,

v’ az éves munkaterv elkészitése, jovahagyasa, a tanév rendjének intézményen beliili
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meghatdrozasa,

a hazirend elfogadasa,

az iskola munkajat atfogd elemzések, dsszefoglald értékelések, beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa; a tanuldk fegyelmi iigyeiben

dontés; a tanulok osztalyozd vizsgara bocsatésa,

v’ atestiilet képviseletében eljaré pedagogusok megvalasztasa,

v az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa, a tovabbképzési program elfogadasa,

v dont a jogszabalyokban meghatarozott egyéb tigyekben.

AN

Az o6raadd tanar a nevel6testiilet jogkoréhez tartozo ligyekben - a tanuldkkal kapcsolatos
pontokba tartozo ligyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevel6testiilet altal atruhazott jogkorok:

v' A nevelbtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és az osztalyozo vizsgara
bocsatasanak dontési jogat az osztalyban tanitok kozosségére ruhazza at.

v A nevelbtestiilet a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontést a fegyelmi bizottsag révén
hozza meg.

6.2. A nevelotestiilet értekezletei

Az iskolat érintd legfontosabb nevelési - moddszertani kérdésekkel a testiileti értekezletek
foglalkoznak.

Ezek témajat és eldterjesztését az iskolakdzosségek javaslatai alapjan az éves munkaterv rogziti,
amelyet a foigazgato allit Ossze és a tantestiilet fogad el.

A tanév soran az alabbi értekezletekre kertiil sor:

tanévnyitd értekezlet

tanévzaro értekezlet

felévi értekezlet

nevelési értekezlet (évente legalabb 2 alkalommal)
tajékoztatd €s munkaértekezlet

osztalyozo6 értekezlet (félévkor és tanév végén)
rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)

AN N NN NANAN

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

v’ augusztus ho végén a tantargyfelosztas ismertetésérol, elfogadasarol és a kovetkez6 tanév
tervezésérol, célkitiizéseirol,

v’ februdr elsd hetében a félév zarasanak tapasztalatairol,

v" novemberben és aprilisban a munkatervben meghatarozott témaban, egyes nevelési,
oktatasi kérdésekrol,

V' jlniusban az éves munka értékelésérol.

Rendkivili nevel6testiileti értekezlet:

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok) értelmezése céljabol, veszélyhelyzeti szituacio idején,
illetve, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50 %-a, vagy az intézmény foigazgatdja
sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzdkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1€vo
személy (hitelesitd) ir ala.
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén a igazgatd szavazata
dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili értekezlet hatarozatképességéhez a tagok
legalabb 2/3-0s jelenléte sziikséges.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogusvezetdk, valasztott
képviseldk segitségével - a féigazgatd fogja dssze.

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak és az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az
Osszessége. Az intézményben munkakozosségek nem miikodnek.

7.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ
dolgozokbol all.

Az igazgat6 az alabbi kozosségekkel tartja a kapcsolatot:
v’ igazgatétanacs,
v' didkénkormanyzat,
v’ osztalyk6zosségek.

7.3. Diakonkormanyzat

A didkdénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

A didkonkorményzat sajat szervezeti €s mikodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A miukodéshez sziikséges feltételeket az intézmény fOigazgatdja biztositja (helyiségek,
berendezések haszndlata, koltségvetési).

A nevelGtestiilet hagyja jova a didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat, de a
didkonkormanyzat késziti el.

A szervezeti €s miikddési szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysérto,
vagy ellentétes az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti
¢s milkodési szabalyzat jovahagyasarol a neveldtestiiletnek a beterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkoznia kell.

Véleménynyilvanitas:

v’ osztalykereten beliil osztalyfénoki orakon,

v DOK gyiilésen az osztaly diakonkormanyzati képvisel8je tijékoztatast ad az adott osztaly,
illetve a tanuld véleményérdl, kérésérol, észrevételérol.

v' Ha a tanul6 személyesen kivanja elmondani a véleményét, részt vehet a DOK iilésén.

A DOK javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az iskola valamennyi tanuldjanak a képviseletében az a didk-onkorményzati szerv jarhat el,
amelyiket a tanulok tobb mint 6tven szazaléka valasztott.

A diakonkormanyzat - a nevelOtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat miikodésérol, a
didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhaszndlasardl, hatdskorei
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gyakorlasarol, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

Véleményezési joga van az iskolai SZMSZ elfogadéasakor.

7.4. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete. Az azonos évfolyamra jarok és kozos
tanulocsoportot alkotok egy osztalykozosséget hoznak létre. Az osztalykozosségek didkjai a
tanorakat (foglalkozasokat) orarend szerint kozosen latogatjak. Az osztalykdzosség vezetdje az
osztalyfonok. Az osztalyfonokot az igazgatod bizza meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

v' alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagogiai elvei szerint
nevelni tanuldit a személyiség-fejloddés tényezodit figyelembe véve, egyiittmiikodik az osztaly
— diak - bizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat, fejlodését,

v figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére,

v ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az elektronikus <KRETA> napld
preciz vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, adminisztraciot stb.),

v’ tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremitkddik a tanoran kiviili tevékenységek megszervezésében,

v’ az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kezeli
a fegyelmi problémakat.

7.5. A tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai
7.5.1. A diakok tajékoztatasa

Szdban és irasban torténik. A foigazgatd és a szaktanarok a vizsgaiddpontokat, illetve a kdzérdekii
informaciokat kozzéteszik az iskola honlapjan, valamint a kozdsségi hdlon erre a célra 1étrehozott
zart csoportban.

Témazar6 dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osztalyt legalabb egy héttel a kijeldlt idopont
el6tt tajékoztatni kell.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két heten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

7.6. A kapcsolatok rendszere és formaja

7.6.1. Kapcsolat a fenntartoval
Az Iskola fenntartdja: a Pilisi Reformatus Egyhazkozség.
A fenntart6 jogai és kotelezettségei:

A fenntartd jogainak ¢€s kotelezettségeinek érvényesiiléséért a Presbitérium iranyitasa mellett a
Presbitérium Elnoksége (lelkész, gondnok) felelos.

A fenntarto:

v' dont az intézmény alapitasardl, gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérdl, tevékenysége
modositasarol, sziineteltetésérdl, megsziintetésérol,

v’ biztositja a reformatus hitelvek és célok megvaldsitasanak feltételeit, segiti és ellendrzi

megvalosuldsukat,

biztositja a miikodés személyi és targyi feltételeit,

létrehozza a jogok és kotelezettségek gyakorldsidra az Igazgatdtanicsot, meghatirozza

feladatkorét, kotelességét és hataskorét,Cjovahagyja az iskola SZMSZ-ét, pedagogiai

programjat,

AN
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kinevezi az intézmény vezetdjét és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat,

biztositja a vallasoktatds személyi feltételeit,

értékeli — szakért6k bevonasaval — a pedagogiai program feladatait, azok végrehajtasat és a
szakmai munka eredményeit,

AN

v’ kikérheti dontései el6tt sajat illetékes egyhazi iskolaligyi bizottsaga és mas
intézmények véleményét is,
jovahagyja a koltségvetést,
ellendrzi az intézmény miikodését, gazdalkodasat €s adatszolgaltatasat,
biztositja minden munkavallal6 részére a munkafeltételeket, juttatasokat, kedvezményeket
¢s az alkalmazottakat megilleté jogvédelmet,
v' a pedagogusok és az oktatdst, nevelést segitd munkavallalok alkalmazasihoz és az
alkalmazas megsziintetésé¢hez egyetértési joggal bir;
v gondoskodik a miikodés anyagi feltételeirdl és a sziikséges fejlesztésekrdl, melyek forrasai:
- 4llami alap- és kiegészitd normativak,
- fenntartoi (gylilekezeti) tAmogatas,
- alapitvanyi és maganadomanyok,
- palyazati eredmények.

AN

A fenntart6 jogositvanyai koziil a Presbitérium gyakorolja:

v’ az alapitoi jogositvanyokat (alapitas, atszervezés, megsziintetés),

v a féigazgatd megbizasat, kinevezését és felmentését, illetve a megbizassal,
kinevezéssel egyidejlileg a munkaviszony létesitését, illetve megsziintetését,

a koltségvetés meghatarozasat, a koltségvetési beszamolo elfogadasat,

a koltségvetési maradvany felhasznalasanak engedélyezését,

a pedagogia program

az SZMSZ jovahagyasat.

AN

A Presbitérium megbizasdbol az Igazgatdtandcs a hatalyos jogszabalyok és a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz koznevelésben valo részvétele szerint gyakorolja hataskorét, amely soran
dontési, dontés elokészitd, egyetértési, véleményezési és javaslattételi jogosultsagokat gyakorol.
Dont:

v’ torvényességi, szakmai és pénziigyi ellendrzés elrendelésérol,
v' aziskolai tantargyfelosztas jovahagyasarol.

Dontés elokészitd hataskore:

v’ a fBigazgatd megbizasanak el6készitése,
v’ afBigazgato éves beszamolojanak elfogadasa.

Egyetértési jogot gyakorol:

v’ avezet6-helyettesek megbizasa,
v’ apedagbgus munkakorben hatdrozott vagy hatarozatlan idére szO6l6 munkaszerzdés
megkotése elott.

Torvényi kotelezettsége alapjan véleményezi, illetve elfogadja:

az SZMSZ-t,

a pedagogiai programot,

a koltségvetést és a koltségvetési beszamolot,
az Iskola éves munkatervét,

az Iskola éves bels6 ellenOrzési tervét.

ANENENENEN

Az Igazgatétanacs két tlilése kozott az atruhdzott fenntartodi jogokat az Igazgatdtanacs elndke
gyakorolja.
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7.6.2. Kiils6 kapcsolatok

Az oktatas zokkenOmentes lebonyolitasanak érdekében vezetdi szinten épitjiik kapcsolatainkat a
biintetés-végrehajtasi intézmények parancsnokaival, ¢és a ,befogadé” intézmények
intézményvezetéivel.

A pedagogiai szakszolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalatokkal, valamint az iskola- egészségiigyi
ellatas, illetve a tartos gyogykezelés alatt allo tanuloegészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartas a felnottoktatasban nem relevans. Szervezett sziiloi k6zosség
szintén nem érinti az iskolat, mivel csak abban az esetben tart az intézmény hivatalos kapcsolatot
sziilokkel, amennyiben az iskola olyan tanulojat érinti, aki az adott tanévben a tizennyolcadik
életévét még nem toltotte be, nem nagykoru.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgéra, informatikai vizsgara és egy¢b nemzetkozi vizsgéara a tanuloknak a vizsga napjat,
az iskolabol vald hidnyzasat igazolt tavollétnek tekintjiik. A tanuld hidnyzasanak okat be kell
jegyezni az e-napld (KRETA) megfelel rovatéba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a
mulasztott 6rak szdmat.

8.2. Versenyen részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Iskolai vagy regionalis versenyeken részt vevo tanulé a szaktandra altal meghatirozott
idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az
érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl €s a hianyzés pontos idejérol.

Budapesti, orszagos szintii versenyeken részt vevé tanulé- a versenynapjan kiviil egy napot
fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és a foigazgatd ezt indokoltnak latja. AZ OKTV verseny
irasbeli feladatainak megirasanak napjan a tanulé az iskola latogatasa alol felmentést kap.

Valamennyi esetben az osztalyfénok a hianyzast iskolai érdekbdl torténd tavollétnek mindsiti €s a
tanitasi napokrol, 6rakrél valéd tavolmaradast minden esetben igazolt tavollétként figyelembe veszi
a hidnyzasok havi osszesitésnél.

8.3. A tanuloi jogviszony és kovetkezményei
8.3.1. A tanuloi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuldi kozosségébe jelentkezés alapjan felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. A tanuloi
jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola foigazgatdja dont a jelentkezési
lapok alapjan. Az iskola a tanulo6i jogviszony létesitését sziikség szerint felvételi kovetelmények
teljesitéséhez koti.

Az intézmény megteremti a tanuléi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény
héazirendje tartalmazza.

Kozoktatasi intézménybdl vald atvétel esetén azoknak a tanulonak kiillonbozeti vizsgat kell tennie,
akik eltér6 tanrenddel tanultak. Ezt irdsban kell kérvényezni.

8.3.2. A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskoldankban a tanuldi jogviszony beszamolasi- és vizsgakotelezettséggel jar. A kiilonb6zo
vizsgéaztatd bizottsagokat a foigazgatd jeloli ki, melyeknek elndke felelds a vizsgak jogszerii
lebonyolitasaért.
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Intézményiinkben a helyi beszamolok és vizsgdk évfolyamvizsgdk, amelyeknek vizsgaterve az
intézmény pedagogiai programjaban talalhato. A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény
vizsgaszabalyzata, idOpontjat pedig az intézmény munkaterve tartalmazza.

Az intézményben lefolytatand6 allami vizsgakat, az érettségi vizsgat a Nemzeti Alaptantervre
épiild (NAT 2020) kozponti vizsgakdvetelmények szerint kell megtartani. Az éallami vizsgak
megszervezését, értékelését, lebonyolitasi és iigyviteli rendjét az érettségi vizsgaszabalyzatok
hatarozzak meg.

8.4. A tanuloi hianyzas igazolasa
A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.

Jelen szabdlyzatban a hézirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes
elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyok keriilnek rogzitésre az alabbiakban. A tanuld koteles a
tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tdvolmaradasat a hazirendben
meghatérozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a KRETA elektronikus
napldoban rogziti €s a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

v' a tanuld elGzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradasat,

a tanul6 hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

bejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

AN N YR

8.5. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
. A fegyelmi eljaras szabalyai

v A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg.

v Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrol sz6lo informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditdsanak hatarnapja.

v A fegyelmi eljards meginditiasakor az érintett tanulot személyes megbeszélés révén kell
tajekoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

v Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvben rogziteni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

v A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tizo neveldtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

v A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, a fegyelmi bizottsag tagjai,
a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

v A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a
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targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
foigazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak
¢s fiatalkora hallgatd esetében a sziilgjének.

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

v A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokl hatarozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

v A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositisara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni
az irat ezen beliili sorszdmat.

v A fegyelmi eljaras lefolytatasat kovetden amennyiben a tanuld ilyen szintii elmarasztalasban
részesiil, a fegyelmi biintetés fokozatait a kirott biintetés mértékének megfelelden a hatalyos
koznevelési torvény (2011. évi CXC. torvény) 58.§ (3),(4) a-f) allapitja meg.

8.6. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

9. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Intézményi szintli tinnepély:
v Marcius 15. az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja

v Oktdber 23. a Koztarsasag kikialtasanak évforduldja
v’ Karacsonyi tinnepély.
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
v" Tanévnyitd tinnepély
v’ Szalagavatd bal
v Tanévzaro rendezvény.

A kiilonb6z0 rendezvényeken minden esetben az alkalomhoz ill6 61t6zékben jelennek meg a résztvevd
hallgatok. Az illetékes osztalyfénokok eldzetesen — kiilonos tekintettel a kezdd évfolyamokon -
valamint az adott rendezvényt megel6zOen tajékoztatjdk a hallgatokat az elvarandd viselkedési
normakrol és biztositjak a sziikséges koriilményeket €s feltételeket a sikeres lebonyolitas érdekében
szoros egyeztetéssel és egylittmiikodésben az intézmény vezetésével. Egyéb — eseti — szabalyozas az
iskola hazirendjében keriil meghatarozasra.

10. Konyvtar

Az intézményben konyvtar nem iizemel.
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MELLEKLET:

Munkakori leiras- mintak:

Az intézményben minden munkavallalé rendelkezik egységesen szerkesztett, névre szo4lo,
feladataihoz szabott munkakori leirassal.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni.

A munkakori leirds kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok,
valamint a nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkatarsak iskolai munkakori kotelezettségeit €s
a pedagogiai, valamint egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e azelsd szamu igazgatohelyettes,

e amasodik szdmu igazgatohelyettes,
e az osztalyfénokok,

e a pedagogusok/szaktanarok.

A munkavaéllalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni.

Munkaszervezési okokbol az osztalyfonok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok
szamara. gy nem kell minden esetben - az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy
a feladat sziineteltetése miatt — modositani a pedagdgus munkakori leirdsat.

» Igazgatohelyettes

Segiti a féigazgatot a neveld-oktatd munka iranyitdsdban. A fdigazgatd tavollétében helyettesitd
vezeto.

v’ Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitdsaban, végrehajtasaban.

v’ Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatasi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkez6
feladatok megtételére.

v' Gondoskodik az iskolai rendezvények, tinnepségek zOkkendmentes megszervezésérol,

lebonyolitasarol.

Szervezi és feliigyeli a kiilonféle vizsgakat és felel azok zavartalan lebonyolitasaért.

A fOigazgatdval egyeztetett draldtogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat.

Folyamatosan ellen6rzi a KRETA elektronikus naplé vezetését, a személyi adatok

pontossagat.

Megszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,

tanarjelolteknek, gyakornokoknak.

v’ Kozvetleniil irAnyitja a didkonkormanyzati vezet6k munkajat.

ASRNEN
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v Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérél, vezeti a helyettesitési naplot.

v" Minden hé utols6 munkanapjan Gsszesiti a talorat és helyettesitést.

v’ Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra és részt vesz az elkészitésében, az Orarend és a
helyettesitési rend kialakitasaban.
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Megszervezi a tanulok beszamoloit €s vizsgait.

Iranyitja, ellendrzi a nevelSk adminisztraciés munkajat (e-KRETA, stb.).

Elkésziti a kiilonféle ho végi s tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.

Ellendrzi és jovahagyja az adott tanévre elkésziilt, frissitett tanmeneteket.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd ordkat szervez. [
Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére.
Javaslatot tesz a f 0 1 gazgatonak a jutalmazasra, e se tle g e s kitiintetésre.
Figyelemmel kiséri és ellenérzi a pedagoégusok szakmai munk4jat ¢és
munkafegyelmét, a teriiletiikh6z tartozé tanulok tanulmanyait.

Feliigyeli a tantervek ¢s tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, részt vesz lléseiken és az aktualis iskolai
kérdésekrol folyamatos tajékoztatast ad.

v

v

\
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Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

Ellen6rzi az iskola tanszer- é&s eszkozellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol.

Az iskolai miikddést ellendrz6 kiilsé szervek megallapitdsai alapjan a feltart
hidnyossagokat hataridén beliil rendezi, orvosolja.

Javitovizsgék szervezése, lebonyolitasa.

Munka — baleset ¢€s tliz/katasztrofavédelmi munka iranyitésa.

A gazdasagi teriileten folyo tevékenység allando figyelemmel kisérése.

Kapcsolattartas a gazdasagi vezetovel.

Osszefogja és iranyitja az osztalyfonokok munkajat.

A f6igazgatd iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében és lezardsaban,
valamint a tanévet értékelé munkaban.

Folyamatosan ellenérzi a KRETA e-naplét, a taléra elszamolast és a helyettesitési naplot.
Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon.

Hézirend eldkészitése (tanuloi, neveldi).

Tanuloi ligyek folyamatos intézése, rendezése, segély, kimutatas, statisztika.

Fegyelmi ligyekben valo elokészités, egyeztetés, dontés a nevelbtestiilettel, foigazgatoval.
Feladata az iskolan kiviili tarsadalmi és az intézmény profiljadba tartoz6 szakmai
kapcsolatok apolasa, fejlesztése €s e tevékenység bonyolitasa.

Joga van az alabbi gazdéalkodassal kapcsolatos feladatok elvégzésére:

v
v

kotelezettségvallalasra,
szakmai teljesités igazolasara, a féigazgato tavollétében mindennemd aldirasra.

Az elvégzett munkajarol, minden lényeges ligyr6l, eseményrdl, tapasztalatairol, az intézés
modjardl rendszeresen tdjékoztatja a foigazgatot.

> Tanito

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve az alabbi hataskorrel rendelkezik:

1. Az osztaly érarendjének elkészitése.
2. A naplo pontos vezetése.
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3. A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése.

4. Tavollétekor — a neveldi hazirendben eldirtak szerint jar el, - mely szerint a tananyagot
elézetesen leadja vagy eljuttatja.

5. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodasi
helyét) a f6i1gazgatonak azonnal jelenti.

6. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

7. A tanitasi idon kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

8. A nevel6i hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

9. A nevelés, oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

> Szaktanar

Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon tulmenden a kdvetkezok:

1. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, a NAT 2020 uj

kovetelményeit figyelembe véve.

A tanitasi orakra felkésziil, az oravazlat/tematikus terv kezdo neveloknél kotelezo.

Az éltala atvett eszkdzoket meg0rzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanuldk szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

Személyi adataiban torténd valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas

helyét) a foigazgatonak azonnal jelenti.

Tavolmaradasa esetén idOben, eldre értesiti a foigazgatot és gondoskodik arrdl, hogy a

tanmenet a helyettesitd nevel rendelkezésére alljon.

Az iskolai rendezvényeken a részvétele kotelezo.

A tanitdsi idon kivill a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozéason,

értekezleteken részt vesz.

10. A nevel6i hazirend betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

11. A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriillményeit megteremti.

12. A féigazgatd altal meghatarozott felméréseket az adott évfolyamokon elvégezteti
¢és véleményezi.

13. A fenticken kivill elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amelyekkel a
foigazgato vagy helyettese megbizza.

» Osztalyfénok

ok wh

N

© ©

Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki.

v

v
v

AN
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Munkdjat az SZMSZ ¢és mell€kleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A didkok oktatasat a lelkiismereti szabadsdg ¢és a kiilonbozd vilagnézetiiek kozott a
tiirelmesség elve alapjan végzi.

s Iskolatitkar

Kozvetlen felettese a foigazgato.

Munkaideje: 8-t6l 16 oraig, jelenléti iv vezetésére kotelezett.

Feladatai:

Telefoniigyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.

Felelds az iskola ligykezelésért.

Az tligyiratkezelést a mindenkor érvényben 1év szabalyzat szerint végzi, dnalloan és teljes
feleldsséggel.
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A f6igazgato, illetve az igazgatohelyettesek iranyitasaval ellatja az — informatikai profilu -
gépelési feladatokat.
Informaciot szolgaltat a féigazgato utasitasa alapjan.
Betartja és betartatja a hataridoket.
Kezeli az irattart, attekinthetden rakja le az anyagokat.
Partnerekkel kapcsolatot tart fent.
Napra pontosan vezeti a tanul6 €s dolgoz6i nyilvantartast.
Nyilvantartja a belépd és kilépd tanulokat, illetve dolgozokat. Az adatszolgéltatasi
kotelezettségeknek hataridore eleget tesz.

Napra pontosan vezeti a KIR orszagos nyilvantarté programot, és az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek maradéktalanul eleget tesz. Részt vesz a beiratkozasi
munkalatokban, intézi a beiratkozas adminisztrativ tigyeit.

A taniigyi dokumentumok és bizonyitvanyok rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik az
adott okiratok megfeleld biztonsagos tarolasarol, archivalasarol.

Felel6s az intézmény palyazatainak nyilvantartasaért, figyelmezteti a palyaz6 dolgozoét az
elszamolas hataridejének betartasara. Segit a palyazatok megirasaban.

Ellendrzi a dolgozok orvosi vizsgalatainak érvényességét, sziikség szerint orvosi vizsgalatra
kiildi a dolgozokat.

+ Rendszergazda

Az iskola informatikai rendszerének miikodtetése oly modon, hogy az megfeleljen a
magyar jogi szabalyozasnak, illetve az iskola belsd informacids igényeinek.

A munka folyamatossaganak biztositasa.

A szamitogépek virusellendrzése.

A végzett munka szakmai feliigyelete.

Az oktatés alapjat képezd alkalmazoi programok miikodéképességének ellendrzése.

Uj szoftverek beszerzése.

Barmilyen meglévé/lj szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathaté miikodése
érdekében csak O teheti meg. Sajat belatasa, felelossége alapjan egyes esetekben ezt a
jogat/kotelességét  atruhazhatja  kiilsé/belsd személynek/szervezetnek  (kiilsd
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazéasba venni).

Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, arrol
koteles tajekoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellendrzése és biztositasa az iskolaban hasznalt szoftverek esetén.

Az iskoldban keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen hozzaférések
megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarolagos feleldsséggel bir. A
munkafijlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.
Rendkiviili esetekben (virusfertdzés, halozat sériilése, rendszerdsszeomlés, 3 vagy tobb gép
egyidejli ledllasa) az értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

Az iskola szamitogépeinek atépitése, a haldzat bovitése, uj hardverek beszerzése.

A hardverek beszerzésének forrasat sajat belatasa szerint, az iskola érdekeinek megfeleléen
valasztja ki, a lehetdségekrol, valasztasarol koteles tajékoztatni felettesét, aki a valasztast
elfogadja, illetve feliilbiralja és 0j beszerzési forrasok keresésére kotelezi a rendszergazdat.
A hélozati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznald jogait csokkenteni.
Elkésziteni az iskola szamitdgépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.
Gondoskodik a szoftverek és licence-szerzodések megfeleld tarolasarol.

27



FelelOs:

v A torvények, jogszabalyok, belsé utasitasok betartsaért, betartatasaért.

v A kapott feladat szakszer(i, pontos, egyértelm{i végrehajtasaért.

v' A feladatok végrehajtasa soran felmeriilé objektiv és szubjektiv akadalyokrol jelentés
tételéért felettesének.

A munkavégzés folyamatossdganak biztositasaért.

A munkakdrében hasznalt tdrgyak rendeltetésszerti hasznélataért.

A munkakorében tudomadsara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

A tlizvédelmi szabdalyzat betartasaért, betartatdsaért.
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba lépése

Az SZMSZ 2025. év szeptember hé 1. napjan, a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatilyba
¢s visszavonasig érvényes. A Szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot a nevelGtestiilet

modosithatja a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Dunatijvaros, 2025.¢év szeptember ho 1. nap

e s
/ féigazgatod

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény Didkdonkormanyzata 2025. 08. 18.
napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairdsommal tanGsitom, hogy a Didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatirozott

modon gyakorolta.

Dunatjvaros, 2025. év augusztus ho 18. nap

(Q'\/’\ %Vv\m_

diakdnkormanyzat elndke

A Hazirendet az intézmény nevelbtestiilete elfogadta.

Dunagjvaros, 2025. év augusztus ho 25. nap

ﬂmalﬂ‘é‘ 4—.;,010 U” U\g—,

hitelesité neveldtestiileti tag




11.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa

A Kalvin Janos Reformétus Altalanos Iskola és Gimnazium fenntartéja, a Pilisi Reformatus
Egyhazkozség képviseletében nyilatkozom, hogy a gimnadzium nevel6testiilete altal 2025.
augusztus 28-an elfogadott, médositott SZMSZ-t jovédhagyom.

Dunatjvaros, 2025.szeptember 1.
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