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1. Intézményi alapadatok

1. Az intézmény hivatalos neve: SAROSPATAKI ~REFORMATUS KOLLEGIUM
GIMNAZIUMA, ALTALANOS 1SKOLAJA ES
DIAKOTTHONA

2. Az ujraalapitas idopontja : 1990. julius 1., az altalanos kozépfoku oktatas, nappali
munkarend szerint, valamint diakotthoni nevelés és
ellatas

Az alapitd az intézmény feladatait 2004. marcius 19-i hatallyal, 2004. szeptember 1-i
tevékenység kezdéssel alapfokt kozoktatasi feladatok ellatasaval boviti.

3. Az alapito neve: Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet
(képviselik: Csomods Jozsef plispok, Abram Tibor
fégondnok)

5. Az alapito székhelye cime: 3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.

6. A fenntarto neve: Tiszéninneni Reformatus Egyhdzkeriilet

7. A fenntarto székhelye és postai cime: 3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.



2. A gazdasagi szervezet felépitése

A Sarospataki Reformatus Kollégium Gimnaziuma a Sérospataki Reformatus Kollégium
(SRK) alkotd része. Ennek keretében integralodik a Sarospataki Reformatus Kollégium
gazdasagi és logisztikai részébe, amely ellatja az intézmény pénziigyi, gazdasagi, logisztikai
feladatait.

2.1. Pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkore és munkakore

Gazdasagi vezeto a vezetdség tagja, aki

e részt vesz az operativ munkéban,

¢ beszamolni tartozik a munkdjardl az igazgatonak.

A mindenkor hatdlyos rendelkezések, utasitdsok alapjan elkésziti és az igazgatonak
jovahagyasra, eloterjeszti

e az iskola koltségvetését,

e szamviteli politikajat 6sszes mellékletével egyiitt.

e megszervezi, koordinalja az intézmény gazdalkodasédval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a  Magyar  Allamkincstir  Borsod-Abatj-Zemplén — Megyei
Igazgatosaganak munkatarsaival,

o kiilon pénztari szabélyzatban kiadott rendelkezéseknek a vertikalis folyamatok szerint
megfelelden szabalyszeriien kidllitott bizonylatok alapjan végzi a pénztari be- és
kifizetéseket.

e gondoskodik a pénzeszk6zok felvételérdl, az eldirt pénzkészlet betartasarol.

o A leltarozds és selejtezés lebonyolitdsat a leltarozasi és selejtezési szabdlyzatban
rogzitettek szerint megszervezi.

Konyveld /gazdasdgi vezetd helyettese szamyiteli iigyekben/

e A pénzforgalmi szemléletii kettds konyvvitel szabalyainak megfeleléen konyveli a
bevételeket és kiadasokat.

o Ellatja az év kdzbeni eldiranyzat valtozasbol eredd konyvviteli feladatokat.

e Minden ho végén a lekdnyvelt havi forgalom utan elkésziti a havi pénzforgalmi
jelentést.

o A gazdasagi vezetdvel egyiitt elkésziti a féléves és éves beszamolot.

o Elkésziti a negyedéves koltségvetési- és mérlegjelentéshez sziikséges konyvelési
feladatokat.

e Vezeti az intézmény tulajdonat képezd targyi eszkozok analitikajat, atvezeti a
leltarozasbol, selejtezésbdl adodo allomanyvaltozasokat.

e Vezeti a kotelezettségvallalas analitikajat.

e Havonta elkésziti a kimutatdst a normativ timogatas elszamolasahoz a teljes téritéses és
az étkezési tAmogatasban részesiilok 1étszamarol.

e Az intézmény tanuldinak menza ligyeinek intézése az igény felvételétdl kezdddden az
ebéd megrendelésekig.

e Havonta elkésziti a kimutatdst a normativ tdmogatas elszamoldsdhoz 1étszamarol.

A kiadasokat és bevételeket befolyasolo feltétel és kovetelményrendszer

Az intézmény gazdalkodéasa a pénzeszkdzokben és minden mas tulajdondban/hasznalatdban
1év6 vagyontargy tervszerli felhasznalasat jelenti. A vagyontargyak tervszerli felhasznalésa a
folyamatos feladatellatast biztositja.

Az intézmény gazdalkodasdnak alapja a koltségvetés - ami egy adott id6szak pénziigyi terve -,



a kiadasok és bevételek szambavételét, megfeleltetését jelenti.
Az éves koltségvetést tartalommal azok a kiadasok toltik ki, amelyek az intézmény
mukodtetéséhez, ellatdsokhoz és fejlesztésekhez kapcsolodnak.
A koltségvetés tervezése a feladatok értékelését, szambavételét és végrehajtasuk szabalyozasat
is tartalmazza, amelyeket a kovetkezo tényezok befolyasolnak:
1./ Koltségvetés tervezésének modszerei
e Dbazis alapt tervezés és a feladatfinanszirozas kombinécidja
2./ A tervezés alapjaul szolgald mutatoszamok
e allami tdmogatasokat, hozzajaruldsokat meghatarozo6 feladatmutatok
e normativ allami hozz4jarulds mértéke
3./ A fenntartd pénziigyi lehetdségei
4./ Az intézmény sajat bevételszerzo képessége
e az alaptevékenység korében végzett szolgaltatasi tevékenysége
e avallalkozas bevételei
5./ Megalapozott 1étszamgazdalkodas keretében
e az elbirt 1étszam megléte, a képzettség, a szakképzettség, teljes- és részmunkaiddsok
Osszetétele
besorolas szerinti 1étszamosszetétel,
engedélyezett-tényleges 1étszam alakulasa, munkaerd-forgalom,
illetmény besorolasok, rendszeres- nem rendszeres juttatdsok, koltségtéritések,
munkajogi- és megbizasos jogviszonyban 1évok koltségei
6./ Vagyongazdalkodas terén
¢ ingatlanok hasznositasabodl szdrmazo bérleti dijbevétel alakulésa.

2.2. Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos iratok, dokumentumok aldirasanak
rendje

1. Igazgato

1.1 Tanuldi jogviszonnyal osszefiiggd iratok

Altaldnos Iskolai és érettségi bizonyitvanyok, belsd okmanyok, tanuldi athelyezéssel
Osszefliggd iratok, taniligyi nyilvantartasok, taniligyigazgatassal Osszefiiggd jegyzOkonyvek,
hivatalos iratok;

1.2 Munkdltatoi jogkor gyakorldsdval dsszefiiggd iratok

A munkavégzésre iranyuld6 okmanyok, kinevezések, atsoroldsok, a munkaviszony
megsziintetésére vonatkoz6 iratok, tanulmanyi szerzddések, mindsitések, jutalmazésok,
kitlintetésre valo felterjesztések;

1.3 Intézmény iizemeltetésével, fenntartasaval osszefiiggo iratok

Koziizemi szerzédések, kiilsé szervezetekkel torténd megallapodasok, vallalkozéi szerzédések,
szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett moédon — a bankszdmla-szerzédés mellékletében
meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutaldssal torténd teljesitését, valamint az
intézmény egészét érintd, a fenntartd altal kért adatszolgéltatdsokra vonatkozé iratok alairasat
végzi a SRK SZMSZ-vel 6sszhangban.

2. Igazgaté-helyettesek

A igazgato-helyettesek az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén — az
igazgato szobeli, vagy irasbeli rendelkezésére, altalanos helyettesként - irhatnak ala.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ az igazgato kiilon irdsban rendelkezik a 1.1,
1.2., 1.3. pontban felsorolt iratok alairasanak jogosultsagarol.

Ebben az esetben az /tanligyigazgatassal, szervezéssel, tanuloi athelyezéssel, dolgozokra
vonatkoz6 adatokat tartalmazo/ iratokat a megbizott illetékes igazgato-helyettes az igazgatd
neve folott helyettesként irja ala.




A szédmlavezetd pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszamlaszerzédés mellékletében
meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal torténd teljesitését a megbizott
illetékes igazgato-helyettes irhatja ald, elektronikus €s nem elektronikus modon egyarant.

3. Iskolatitkar

e Az intézmény képzésében résztvevd valamennyi nappali tagozaton tanul6 hallgatonak
illetve tanulonak iskolalatogatasi igazolasat, kiilonféle igazolasokat, sziikséges
nyomtatvanyokat kezeli.

e Gondoskodik arrdl, hogy a belsé vizsgak, a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges
igazolasokat a tanulok idében leadjak, azok lejaratat figyelemmel kiséri.

e Havonta elkésziti a kimutatdst a normativ tdmogatas elszdmolasdhoz sziiksége
1étszamarol.

e [rattarozas, levelezés bonyolitasa

4. Osztalyfonokok
Ugyintézoként szerepelhetnek minden tanulokkal kapcsolatos értesitésen, de az alaird csak az
igazgato, vagy az illetékes igazgatohelyettes lehet.

5. Egyéb

A nyari szabadsagidd alatt az intézmény vezetd beosztdsu dolgozoi (igazgatod, igazgato-
helyettesek) mind a taniigyigazgatassal, mind a gazdalkodassal kapcsolatosan aldirhatnak, de
minden esetben kotelesek egymast, illetve az igazgatot alairasukrol tajékoztatni. A gazdasagi
vezetd csak a gazdalkodassal kapcsolatos tigyekben jarhat el, de minden esetben koteles, az
igazgatoét illetve az igazgatohelyetteseket alairasarol tajékoztatni.

2.3. Kaoltségvetés tervezésének szakaszai, feladatai

1./ A fenntartd koltségvetési koncepcidjanak elkészitéséhez adatok szolgaltatasa egyrészt a
e atargyévi varhato teljesitésrdl, masrészt
e a kovetkezd év szerkezeti valtozasokkal, szintrehozassal modositott varhatd Osszege
Kiemelt eliranyzatonként.
2./ Elemi koltségvetés elkészitése
E szakaszban, szakfeladatonkénti bontasban, és kiadasnemenkénti részletezettséggel késziil el
az elemi koltségvetés.
Az elemi koltségvetésben javasolt eldiranyzat tartalmazza
e amegsziind feladattal 6sszefliggd eldiranyzat-valtozast,
e a feladat atadas-atvételébdl, a intézmény korszeriisitésébdl adodd eldiranyzat-
valtozasokat,
a nem egyszeri jellegli eldirdnyzatokat és az automatikus tobbleteket,
a bevételi eldiranyzatok valtozasat,
a toredék évi elbiranyzat szintrehozasat, de nem tartalmazhatja:
az egyszeri jellegli eléiranyzatokat, és az
e ¢l6z0 évi pénzmaradvanyt.
3./ Feladatfinanszirozasi tablak elkészitése
e oktatasi feladatok, oraszamok, 1étszamok, bérek
Iskolai dolgozok 1étszama, bére
orakedvezmények, potlékok, szocialis és egyéb juttatasok
energiafelhasznalés /gaz, olaj, szén/
villamos energia
vizfogyasztas,



e szemétszallitas,
e mikodési koltségek elnevezésti adatlapok kitoltése.
Az adatok valamennyi sorat dokumentumokkal kell alatdmasztani.

2.4. Pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités
és ellenjegyzés hataskori rendje ( a SRK vonatkozo szabalyzataival 6sszhangban)

2.4.1 A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma

a) A kotelezettségvallalas tartalma
A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget von
maga utan. Olyan felel6sség, amelynek sordn, ha a kotelezettség-vallalasban megjeldlt feltétel
teljesiil, akkor az abbol ad6do kotelezettségeket viselni kell.
A kotelezettségvallalas soran tehat az arra jogosult személy, intézkedést tesz a munka,
szolgaltatas elvégzésére, aruszallitds megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal arra, hogy
az elvégzett munka, illetve szolgaltatds teljesitése utdn, annak atvételét kdovetden a
megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.
A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a fenntarto altal jovahagyott targyévi
koltségvetésben foglalt feladatainak:

e ce¢lszerti és

¢ hatékony
ellatasara figyelemmel vallalhat.
A kotelezettségvallalasnak elGiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.
Az eldiranyzat-felhasznalasi terv készitéséért a szerv gazdasagi vezetdje a felelds.
Az eldiranyzat-felhasznaldsi terv tartalmazza: az intézmény évkozi gazdalkodasanak
alakulasat, az év varhato bevételi és kiadasi eldiranyzat teljesiilését havi és halmozott adatokkal.
A koltségvetési gazdalkodas soran a leggyakrabban eléforduld kotelezettség-vallalasi formak a
kovetkezdk:

e megallapodas,

e alkalmazasi okirat,

e megrendelés,

o vallalkozasi, szallitasi szerzodés.
Kotelezettséget vallalni csak irasban lehet.
A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzés mellett jogszerti.
b) Az érvényesités tartalma
Ha a kotelezettségvallalasban foglaltak teljesiiltek, illetve egyéb kotelezettségvallalast nem
1gényld pénzforgalmi gazdasagi esemény tortént, akkor - a teljesités szakmai igazoldsa soran -
meg kell vizsgalni a kiadasok és bevételek:

e jogosultsagat,

o Osszegszerliséget,

o a fedezet meglétét, valamint azt, hogy

e az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.
A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy:

e abevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,

e akiadas ténylegesen az intézmény miikodése, gazdalkodasa soran meriilt-e fel.
A teljesitésrodl, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell meggy6zOdni. Ha ez a teljesités
jellegébdl addddan nem lehetséges, mas megfeleld modon kell megbizonyosodni a
jogosultsagrol.
Az 0Osszegszerliség ellendrzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a kiadasok
érvényesitendd Osszegének:




o kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon szerepld 6sszeggel vald 6sszehasonlitasat,
e a nem kotelezettségvallalashoz kapcsolodd kiaddsoknal és bevételeknél a vonatkozéd
alapdokumentumon, illetve jogszabaly alapjan meghatarozott Osszeggel valo
Osszehasonlitasat.
Vizsgalni kell a szamlaval igazolt kiaddsokat abbol a szempontbol, hogy:
e aszamla (illetve a kotelezettségvallalds szerint) tortént-e a teljesités,
e a kiadas jogszabaly szerinti kdvetelés-e,
¢ a teljesités megfelel-e a kotelezettségvallalas szerinti leirasnak.
A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi teljesitéséhez a
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mas rendszeres, illetve
"kotelezd" kiadéasokat is.
Az el6irt alaki kovetelmények betartasanak vizsgalatakor ellendrizni kell, hogy a szamviteli
elszamoléashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatoak és helytalloak-e.
Meg kell vizsgalni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgald bizonylat alaki és
tartalmi szempontbol megfeleld-e.
Az érvényesitonek el kell végeznie az adott pénzmozgas fokonyvi szamlakijelolését, vagyis a
kontirozast.

¢) Az utalvinyozas tartalma
Az utalvanyozas:
¢ a kiadasok teljesitésének, valamint
e abevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése.
Utalvanyozasra csak az érvényesités utan keriilhet sor. (E hataskor gyakorldsa utan - az
ellenjegyzés és érvényesités mellett - keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.)
Az utalvanyozas lehetséges formai:
e ¢rvényesitett okmanyra ravezetett utalvannyal (irasbeli rendelkezéssel), Gin. roviditett
utalvanyrendelettel vagy
o kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvannyal).
A kiilon irasbeli rendelkezés (utalvany, utalvanyrendelet) tartalmi kdvetelményei:
e arendelkezd és a rendelkezést végrehajtd megnevezése,
az "utalvany" sz0,
a koltségvetési év,
a befizetd és a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszamlaszama,
a fizetés idOpontja, modja és Osszege,
a megterhelendd, jovairando bankszdmla szama és megnevezése,
keltezés,
az utalvanyozo ¢€s az ellenjegyz6 aldirésa.

d) Az ellenjegyzés tartalma
Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zddnie arrol, hogy:
e ajovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval osszefliggé kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,
o a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyokat.
Az ellenjegyzési feladatokat el kell 1atni:
o akotelezettségvallalasokndl - a kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon, illetve
e az utalvanyozds utdn - az utalvidnyon (utalvanyrendeleten), illetve egyszerisitett
utalvanyon.
Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért vele egyet,
akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo irdsban utasitja.
Ez esetben az okmanyt, ,,a kitelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént zaradékkal kell
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ellatnia, s errdl a fenntartot 8 napon beliil értesitenie kell.

A fenntart6 a jelentés kézhezvételét kovetd 15 napon beliil koteles megvizsgélni a bejelentést,
¢s kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha
erre az utalvanyozo6 irasban utasitja.

Ez esetben az okmanyt ,,az utalvanyozas ellenjegyzése utasitisra tortént” zaradékkal kell
ellatni, és errol értesiteni a fenntartot.

2.4.2 A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara jogosult személyek
a) A kotelezettségvallalasra jogosult személyek

e Az intézmény vezetdje

e az altala, illetve az intézmény vezeto testiilete altal megbizott személy vallalhat.

b) Az érvényesitésre jogosult személyek
Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legalabb kozépfoku pénziigyi-szamviteli
szakképesitésli €s emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékii pénziigyi-szamviteli
dolgoz6 végezhet.
C) Az utalvanyozasra jogosult személyek
Az 6nalldan gazdalkodd intézménynél utalvanyozésra:
e Az intézmény vezetdje
e az altala, illetve az intézmény vezetd testiilete altal felhatalmazott jogosult
d) Az ellenjegyzésre jogosult személyek
az onalldéan gazdalkodo intézménynél az utalvany ellenjegyzésére:
e az intézmény gazdasagi vezetdje vagy
e a gazdasagi vezetd altal felhatalmazott személy jogosult.

2.4.3. Osszeférhetetlenségi szabalyok
A pénzgazdalkodasi jogkodrokkel kapcsolatosan, az alabbi dsszeférhetetlenségi szabalyokat kell
figyelembe venni:
1. A kotelezettségvallalo és az ellenjegyz6 ugyanaz a személy nem lehet.
Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések €s felhatalmazasok rendszerének kialakitasakor.
2. Az utalvanyozo és az érvényesit6 azonos személy nem lehet.
Erre kiilondsen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének
kialakitasakor kell figyelmet szentelni.
3. Az egyes pénzgazdalkodéasi feladatokat elldtd személyek nem gyakorolhatjdk a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoriiket, ha a feladatellatas soran:

e sajat maguk vagy

e kozeli hozzatartozojuk javara latndk el adott gazdasagi esemény kapcsan a

pénzgazdalkodasi jogkort.

Erre folyamatosan, a feladat ellatasa soran mindig tigyelni kell.

2.4.4. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos belsé szabalyozas

Az intézmény meghatdrozott feladataira megtervezett és jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok terhére - figyelembe véve a fenntarto altal év kozben jovahagyott eldiranyzat-
modositasokat - a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.
Feladatellatasra vonatkozd altalanos szabalyok:
1. Kotelezettséget az intézmény nevében az intézményvezetd, illetve az daltala
felhatalmazott személy vallalhat.
2. Az utalvanyozas feladatat az intézményvezetd, illetve az altala felhatalmazott személy
koteles ellatni.
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3. Az ellenjegyzési feladatokat a gazdasagi vezetd végzi, illetve az altala kijelolt személy.
4. Az érvényesitést az intézményben alkalmazott pénziigyi feladatokat ellatd dolgozé
koteles elvégezni megbizas alapjan.

A feladatellatiasra vonatkozo specialis szabalyok:

Az egyes pénzgazdalkoddsi jogkorokbol fakado feladatokat ugy kell ellatni, hogy a
jogszabalyban nevesitett és a 3. pontban leirt dsszeférhetetlenségi helyzetek kikiiszobolésre
keriiljenek. A feladatellatds végzésének feltételeit folyamatosan biztositani kell, ezért az
altalanos szabalyok k6zott megadott személyek tavolléte esetében is megfeleld személyeknek
kell ellatni a tevékenységeket.

Az Osszeférhetetlenséggel érintett, illetve tavollévo feladatellatd helyett annak a személynek
kell ellatni a feladatot, akinek tovabbi meghatalmazasa, megbizésa van a feladat elvégzésére.

3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

(A Sarospataki Reformatus Kollégium Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzataval
0sszhangban)

3.1 Az intézmény szervezete
3.1.1 Az intézmény igazgatosaga
Az intézmény igazgatdsagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatdrsai alkotjdk. A
igazgatd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

e az igazgato-helyettesek (intézményegység-vezeto)

e a gazdasagi vezetd
Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb rendli jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai alapjan végzi. Megbizatdsa az intézmény
alapit6 okirataban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.
Az igazgatdsag rendszeresen, havonta legalabb egy alkalommal tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Sziikség esetén barmikor dsszehivhatd. A megbeszélést az igazgatd vezeti.
Az igazgaté munkajat az alabbi vezetd beosztasu alkalmazottak segitik:

e igazgato-helyettesek

e a gazdasagi vezetd
Az igazgato-helyettesek és a gazdasagi vezeté munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az
igazgato kozvetlen irdnyitasa szerint végzik.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa még az iskolatitkar is.

3.1.2 Az intézmény vezetOsége

Az intézmény vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, dontés-eldkészitd,
véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezo testiilet.

A Sirospataki Reformitus Kollégium Gimnaziuma, Altalinos Iskolija és
Diakotthona, mint k6z0s igazgatast koznevelési intézmény kibdvitett intézményvezetdi
testiiletet , (intézményi igazgatotanacsot) miikodtet. A kibdvitett intézményvezetdi
testiiletet (intézményi igazgatOtanacs) tagjai az igazgatd, az igazgatd-helyettesek, a
gazdasagi vezetd, a munkakozdsség-vezetdk, a gyermekvédelmi felelds, a DOK-vezetd
tanar és a vezetd vallastanar.

Az kibdvitett intézményvezetdi testiiletet (intézményi igazgatotandcs) feladatai:

e Az éves munkaterv véleményezése.

e A tantargyfelosztas véleményezése.

e Javaslattétel az intézményi élet barmely teriiletét illetden.
Az intézményi igazgatotanacs félévente egyszer tart megbeszélést. A megbeszélésrdl irdsban
emlékeztetd késziil. Az intézményi igazgatotanacs megbeszéléseit az igazgatd késziti el és
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vezeti.

3.1.3 Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozdit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban, az intézmény igazgatdja alkalmazza. A dolgozok
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

3.1.4 A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgaté kizarolagos jogkorébe tartozik:
e az intézmény képviselete,
e aszakmai, pedagbgiai, nevelési tevékenység irdnyitasa,
o az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jog,
o a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa,
e aszemélyi- és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan,
¢ a folyamatos belso ellendrzés,
e atlzvédelmi feladatok kozvetlen ellenOrzése a munkavédelmi vezeton keresztiil,
o cgyiittmiikodés:
o a Sziloi Szervezettel,
o a didkmozgalommal (DOK),
o asziildk képviseldivel,
o a fenntartoval a jogszabalyban rogzitettek szerint.
Hatéaskorében atruhazza:
az igazgatd-helyettesekre (beleértve a gazdasagi vezetdt is)
e az intézmény mindségbiztositasi rendszerének irdnyitasat,
e a gazdalkodo szervezetekkel fenntartott kapcsolatok apolasat,
¢ az informatikai rendszer miikodtetésének irdnyitasat,
¢ az intézményi eszkOzbeszerzEs €s a palyazati tevékenység koordinalasat,
¢ aneveld-oktaté munka irdnyitasat, ellendrzését,
Az igazgatohelyettesek
Vezetd beosztasu pedagdgusok, akik tevékenységiiket az igazgatd iranyitasaval, kdlcsondsen
egyiittmikodve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az igazgato-helyettesek
feladat- és hataskore mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
A gazdasagi vezet6
Vezetd beosztasti dolgozoként a gazdasagi €s a kisegitd munkakorbe sorolt alkalmazottakat
iranyitja, valamint ellatja a munkakori leirdsban rogzitett feladatait.

3.1.5 A vezetok helyettesitési rendje
Az igazgatot akadéalyoztatdsa esetén a gimnaziumot érintd kérdésekben az altalanos
igazgatohelyettes, gazdalkodasi tligyekben a gazdasagi vezetd, interndtusokat érintd
kérdésekben az internatusvezetd igazgatohelyettes, az altalanos iskolat érinté kérdésekben
a tagintézmény-vezetd igazgato-helyettes, vagy az igazgat6 altal helyettesitéssel megbizott
felelds személy helyettesitik.
Az igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés ad
felhatalmazast.
A gazdasagi vezetés teriiletén a helyettesités rendje a kovetkezo:
1. Gazdasagi vezetdt tavollétében helyettesiti:
2. Konyveld(t) tavollétében helyettesiti:
3. A gazdasagi vezetd altal kijelolt munkavallalo
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3.2 Az intézmény szervezeti felépitése
3.2.1 Az intézmény szervezeti egységei:

e Altalanos iskola
e Gimnazium
¢ Didkotthon (internatus)
e Vezetdség
Titkarsag

[ ]
3.2.2 A szervezeti felépités decimalis szamrendje

1.

Igazgat6
1.1. Igazgato-helyettesek
1.1.1.Altalanos igazgato-helyettes
1.1.1.1.munkakdzosség-vezetok
1.1.1.1.1. beosztott pedagdogusok
1.1.2.Nevelési igazgatd-helyettes
1.1.2.1.munkak6z6sség-vezetok
1.1.2.1.1. beosztott pedagbdgusok
1.1.3.Internatus igazgato-helyettes
1.1.3.1.nevel6tanarok
1.1.4.Tagintézmény igazgato-helyettes
1.1.4.1.munkakdzosség-vezetok
1.1.4.1.1. beosztott pedagdgusok
1.1.5.Informatikai rendszergazda
1.1.6.0Oktatéstechnikus
1.1.7.Min0ségiranyitasi csoport vezetdje
1.1.8.Konyvtaros
1.1.9.Gyermek —¢s ifjusagvédelmi felelds
1.1.10. Didkénkormanyzat vezetdi
1.2. Gazdasagi vezeto
1.2.1. Konyveld
1.2.2.  Gondnok
1.2.21. Karbantartok
1.2.2.2.  Takaritok
1.2.2.3. Portasok
1.2.3.  Elelmezés-vezet6
1.2.3.1. Konyhai dolgozok
1.3. Titkérsag
1.3.1.iskolatitkar
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3.2.3 A szervezeti felépités egyszerusitett abraja

Igazgatd

Igazgatohelyettes

(altaldnos)

Munkak6zosség-
vezet6k

Beosztott
pedagdgusok

Igazgatohelyettes

(nevelési)

Munkak6z0sség-
vezet6k

Beosztott
pedagdgusok

Igazgatdhelyettes

(internatus)

Nevel6tanarok

Igazgatdhelyettes

(tagintézmény)

Munkak6zosség-
vezet6k

Beosztott
pedagogusok

Gazdasagi vezet6

Titkarsag

Elelmezésvezets

Gondnok

Karbantartok,
fliték

Takaritok

e Portasok

Kényvel6
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3.2.4 Szervezeti egységek és vezetdk kozotti kapcesolattartds rendje

e A vezetok kozotti kapesolattartas rendje és formaja:
Az igazgatd az igazgatd-helyetteseken keresztiil iranyitja és ellendrzi az intézményben folyo
neveld és oktaté munkat.
Az intézmény igazgatdja a gondnokkal a gazdasagi vezeton keresztiil tartja a kapcsolatot.
Az igazgatd-helyettesek €s a gazdasagi vezetd az intézmény igazgatdjaval minden tanitasi év
elott egyeztetik az elvégzendo feladatokat.

e A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:
Az intézményben folyd pedagdgiai munka Osszehangoldsa érdekében az intézmény egészét
érinté tigyekben az altalanos iskolaban, a gimnaziumban és a didkotthonban dolgozd
pedagogusok részére kozos neveldtestiileti értekezletet kell tartani. Ennek idépontjat, helyét és
témajat hirdetésben kell kdzzétenni.
Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érinté dontések meghozatala kibdvitett alkalmazotti
értekezleten torténik, amelyre az intézmény valamennyi alkalmazottjat meg kell hivni.
Az intézményben egységes neveldtestiilet miikodik. Azokban az tigyekben azonban, amelyek
kizardlagosan az altalanos iskolara, gimnaziumra, illetve a didkotthonra vonatkoznak, az ott
dolgozokbol alakult kozosség jar el.

4. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézmény vezetésével

Az intézmény kozosségei a kovetkezok:
¢ Az intézményi alkalmazottak k6zossége
o A neveldk kozdssége
o A tanuldk kozossége
o A sziil6i kdzosség

4.1 Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozok alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve, a
koznevelésrol szolo torvény, Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Kozoktatdsi Torvénye,
illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az Etikai kodex és a hazirend rogzitik.

4.2 A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek
4.2.1 A nevelétestiilet
A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja, az
intézmény gazdasagi vezetdje, valamint az oktatd-nevel6 munkat kozvetleniil segitd alabbi
felséfoku végzettségili dolgozok:
e konyvtaros,
e ifjusagvédelmi felelds,
A neveldtestiilet:
e ajogszabalyokban meghatarozott dontési jogkdrrel rendelkezik,
e véleményt nyilvanithat, (vagy) javaslatot tehet az intézményi élettel kapcsolatos minden
kérdésben.
A tanév soran a nevelGtestiilet a kovetkez6 allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
félévi értekezlet,
félévi- és év végi osztalyozo értekezlet,
tanévzaro értekezlet,
nevelési értekezlet.
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Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha ezt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 10 %-a kéri,
vagy ha ezt az intézmény vezetdsége indokoltnak tartja. Az értekezlet sszehivasa igazgatoi
utasitassal torténik.

4.2.2 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa és azok ellatasardl valé

beszamoltatas rendje

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére — meghatarozott

idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat

atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségekre, a sziildi szervezetre, vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet — meghatdrozott

1d6k6zonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben eljart.

Az intézmény neveldtestiilete atruhdzza:

1. A tanuldk fegyelmi iigyeiben valé dontést a fegyelmi bizottsagra és annak elndkére. A
bizottsag alland6 tagjai: az igazgatosag képviseldje, az érintett tanuld osztalyfondke, az
ifjusagvédelmi felelds, a didkonkormanyzat képviseldje.

A fegyelmi bizottsdg elndkének beszamoldsi kotelezettsége van a félévi és év végi
tantestiileti értekezleteken.

2. A tantargyfelosztas elfogadas el6tti véleményezését a szakmai munkakozosségekre, azaltal,
hogy a tantargyfelosztas tervezetét- sajat tagjai szamdra minden munkakdzosség maga
késziti el.

3. Kiilonbozeti vizsga esetén a kiilonbdzeti vizsga tartalmanak meghatarozasat és idopontjat az
illetékes munkakozosségre, a munkakozosség vezetdjének tantestiilet felé torténd félévi
beszadmolasi kotelezettségével.

4.2.3 A szakmai munkakozosségek
A nevelOtestiilet munkakozosségei az intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani
munkakozdsségei, melyek segitséget adnak az intézménynek a nevel6-oktatd munka
tervezéséhez, szervezéséhez.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,
¢ az intézményi neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszeriisitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,
a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
az Iskolai belsd vizsgék tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,
a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
e a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatdé 6rdk szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok ¢€s a tanitashoz hasznalhato eszk6zok beszerzésével,
e a palyakezd6 pedagéogusok munkdjanak segitése patrondld neveld (mentor)
kijelolésével,
e javaslattétel az intézmény igazgatdjanak a munkakozdsség-vezetd személyére,
e a munkak6zdsség éves munkatervének dsszeallitasa,
e a munkak6zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése,
Minden munkakozosségnek van egy vezetdje, tagjai pedig az adott szakteriilet pedagdgusai. A
munkakdzosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza meg.
A munkakozosség- vezetok munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
Legfontosabb feladataik:
o Osszeallitjadk a munkakozosség éves programjat, terveét,
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iranyitjak a kozosség szakmai munkdjat, segitik a szakirodalom felhasznalasat,
javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre,
javaslatot tesznek a tankdnyvek kivalasztasara,
feliigyelik a kovetelményrendszerhez valdé megfelelést,
elemzést, értékelést készitenek a munkakdzosség tevékenységérol,

e latogatjak a munkakodzosség tagjainak orait.
A szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, az adott tanévre sz6lo6
munkaterv szerint tevékenykednek.

4.2.4 Kapcsolattartas az igazgatésag és a neveldtestiilet kozott
A nevelGtestiilet kiilonboz6é kozosségeinek kapcsolattartdsa az adott teriiletért feleldsigazgatd
segitségével, a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e az igazgatosag iilései,
e akibdvitett intézményvezetdi testiilet (intézményi igazgatotanacs) iilései,
o a félévi-, év végi-, a nevelési értekezletek,
e megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az intézményi munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetotablan keresztiil
értesiti a neveldket.
Az intézményvezetdség tagjai kotelesek:
e az igazgatdsdg ¢és az intézményvezetdség iilései utan tdjékoztatni a pedagdgusokat az
Oket érint6 dontésekrol, hatarozatokrol,
e az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatdsag, az intézményvezetdség felé.
A nevel6dk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy munkakdri
vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjdn kozolhetik az igazgatdsdggal, az intézmény
vezetdségével €s a sziiloi szervezettel.

425 A tagintézménnyel torténé kapcsolattartas rendje

Az intézménynek a tagintézményekkel torténd kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
tagintézmény-vezetd, a megbizott pedagogusvezetok €s a valasztott képviselok Utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatdsag lilésel — intézményegység-vezetd/tagintézmény-vezetd

e az igazgatdi tanacs Tlései — intézményegység-vezetd/ tagintézmény-vezeto,

munkakdzdsség-vezetok

e akiilonbozo értekezletek - megbizott pedagdgusvezetdk

e megbeszélések - megbizott pedagdgusvezetok
A forumok idOpontjat az intézményi munkaterv hatarozza meg.

4.2.6 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az intézményben  tevékenykedd  szakmai  munkakoézosségek — folyamatos
egyiittmitkodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetdi feleldsek.
2. A szakmai munkako6zosségek vezetdi a munkak6zosség éves munkatervének dsszeallitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:
¢ a munkakozdsségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,
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intézményen beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

intézményen kiviili tovabbképzések,

a tanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

3. A szakmai munkako6zosségek vezetdi az intézményvezetdség (az igazgatoi tandcs) iilésein
rendszeresen t4jékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis
feladatair6l, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

4.3 A tanuldok kozosségei

4.3.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyok tanul6létszama torvényben meghatarozott. Az osztalyok/ csoportok 1étszamanak
valtozasarol /atiranyitas, 6sszevonas, bontas/ a neveldtestiilet javaslatanak figyelembevételével
az igazgatd dont. Osztalyt/csoportot valtani az igazgatd jovahagyasaval lehet.

A kiilonleges banasmoddot igényld (az SNI-s) tanulokkal vald foglalkozast gydgypedagdgus
segit(he)ti, hogy hatékonyabban megvaldsulhasson az SNI-s tanuldék csoportba torténd
beintegralasa, hatranykompenzacidjuk.

Az osztalykozosség €1én - mint pedagdgus vezetd - az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiliket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

4.3.2 A Diakotthon kozosségei

Diakotthoni csoportok

A didkokat az internatus vezetdsége a Pedagogiai Programban rogzitett szempontok figyelembe
vételével sorolja csoportokba. Csoportot valtani az igazgatd jovahagyasaval lehet. Elén a
csoportvezetd neveldtanar all. A csoportvezetd nevelOtanar kotelessége, hogy a kollégiumi
¢letben, a rabizott tanulok otthonszerl egyiittélésében rejlé nevelési lehetdségeket dnalldan,
felelosségteljesen, tudatosan és épitd jelleggel hasznalja ki.

Kiilonosen fontos torekvése kell, hogy legyen csoportja tagjainal kialakitani és fejleszteni az
egymashoz valo alkalmazkodast, elfogadast, tolerancidt, az egészséges ¢életmod, a
kornyezettudatos magatartas iranti igényt. Meg kell kovetelnie a szabalytiszteletet, az illemtudo
magaviseletet, tisztességet, erkdlcsosséget, egymas irdnti tiirelmes banasmodot — dltalaban — az
etikai, esztétikai, emberi értékekre éplil6 normakat.

A kollégiumi csoportok heterogén korosztalyt (esetleg kiilonb6z6 iskolakba jard ) tanulokbol
allnak. A csoportszervezés elve, hogy az azonos osztalyba ( iskolaba ) jaro uj kollégistak
lehetdleg egy csoportba keriiljenek. A csoportok tanuldlétszama torvényben meghatarozott. A
csoportok 1étszaméanak valtozasarol /atirdnyitds, Osszevonds, bontas/ a nevelOtestiilet
javaslatanak figyelembevételével az igazgatd dont. Ezt a jogat atruhdzhatja az internatusvezetd
igazgatohelyettesre.

Az SNI-s tanuldkkal valo foglalkozast gyogypedagdgus segitheti, hogy hatékonyabban
megvaldsulhasson az SNI-s tanulok csoportba torténd beintegralasa, hatranykompenzaciojuk.

Foglalkozasi csoportok
Az internadtus vezetdsége altal, a Pedagogiai Programban rogzitettek szerint kotelezd és
valaszthat6 foglalkozasokra szervezddo kollégista tanulok kozossége.

Szobakozosségek

A szobakozosség Osszeallitasanal a pedagodgiai szempontok mellett érvényesiilnek a személyes
szimpatidk is.

4.3.3 Az intézményi diadkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az intézményben diakonkormanyzat miikodik.
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Intézményiinkben miikddik:

e az altalanos iskolaskoru tanulok didkdnkormanyzata,

e a gimnéziumi tanuldk didkonkormanyzata,

e az internatusi  neveltek  didkonkormanyzata (a  gimnaziumi  tanuldk
diakdnkormanyzataba integralt modon)

Az intézményi didkonkorményzat tevékenységét €s képviseletét az igazgatd altal megbizott
neveld segiti.

e Az intézményi didkdnkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és
miikddési szabalyzata szerint alakitja.

e A didkonkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog
gyakorlasa el6tt a didkonkormanyzatot képviseld neveldnek ki kell kérnie az intézményi
didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

e A didkdnkormanyzat évenként egy tanitas nélkiili munkanap programjarél dont.

4.3.4 A DOK és az intézményvezetés kapcsolattartasanak rendje

e A didkdnkormanyzatot az intézmény igazgatésdgaval, a nevelOtestiilettel valo
kapcsolattartasban, targyalasokon a didkonkormdnyzatot segitd nagykort személy
képviseli.

o A didkdnkorméanyzat kdzvetleniil is fordulhat az illetékes igazgatohelyetteshez vagy az
igazgatohoz.

e Az intézményi DOK képvisel8je részére biztositani kell az intézmény igazgatdjahoz
valé bejutds lehetdségét minden olyan esetben, ha a taldlkozast legalabb egy
munkanappal koradbban kérte.

e Az intézmény igazgatoja legalabb tizenot munkanappal kordbban kdteles megkiildeni
irasban az intézmény DOK vezetéjének (a didknak, vagy a DOK munkijat segitd
tanarnak) azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az intézményi
didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetéleg amikor a véleményét kotelezéen
ki kell kérni. Az atadast kdvetd hét munkanap eltelte utan a megkiildott tervezetet az
érdekelt felek kozdsen megvitatjak €és egyeztetik allaspontjukat.

435 A DOK miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az intézmény
helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény miikodését.

4.4 A Sziil6i Szervezet

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet (kozdsséget) hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviselirdl.

Az osztalyok/kollégiumi csoportok sziiléi kozosségeit (SZMK) az egy osztalyba/kollégiumi
csoportba jar6 tanulok sziilei alkotjdk. Minden osztalyban/csoportban miikddik a sziilok altal
valasztott két fos vezetdség.

Az osztalyok/kollégiumi csoportok sziiléi kozosségei (SZMK) kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat az osztalyban/csoportban valasztott elnok vagy az osztalyfénok/nevelStanar
segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil61 kozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az intézmény SZMK vélasztmanya,
amelynek tagjai az osztalyok/kollégiumi csoportok sziil6i munkakozdsségeinek vezetoi.

Az intézményi sziil6i kozosség tevékenységét a sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata alapjan
veégzi.

A SZMK vélasztmanyat az intézményvezetd (igazgatd) tanévenként legalabb két alkalommal
Osszehivja, amikor tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatair6l, valamint
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meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét €s javaslatait.

Az intézményi sziiléi munkakozosség jogositvanyai:

Dont:
e sajat miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
o tisztségviseldi megvalasztasarol.

Egyetértést gyakorol:
¢ a hazirend elfogadasakor, médositasakor.

Véleményt nyilvanit:
e az intézményi munkatervérol,
e azokrol a problémakrol, amelyek anyagi megterhelést jelentenek a sziiloknek,
e a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4.4.1. A sziil6i kozosség, a vezetok és nevelok kozotti kapcsolattartas rendje
A sziilok, a tanuldk sajat jogaik érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Gtjan az intézmény igazgatdsdgahoz, az adott tigyben
érintett tanuld osztalyfonokéhez/neveldtanarahoz, az intézmény neveldihez, vagy a
didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziildok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy iradsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatosagaval,
nevelQtestiiletével.
A sziiloket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
® az igazgato:
o a sziiléi munkakdzosség valasztmanyi tilésén félévente,
o az Osszevont sziildi értekezleten tanévenként egy alkalommal,
o apalyavalasztasi héten tartott nyilt napokon,
e az osztalyfdnokok/neveldtanarok:
- az osztaly/kollégiumi csoport sziildi értekezleten tdjékoztatjak.

4.5 Az intézmény dokumentumainak nyilvinossaga

1.) A sziil6k és mas érdekl6dok az intézmény nevelési-, pedagdgiai programjarol, szervezeti és
miikddési szabalyzatarol, és hazirendjérdl tajékoztatdst kérhetnek az intézmény
igazgatojatol, az igazgatd-helyettesektél, valamint az osztalyfonokt6l, az intézményi
munkatervben évenként meghatarozott fogaddorakon, vagy ettdl eltéréen eldre egyeztetett
idépontban.

2)a) Az intézmény nevelési, pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6é szamara
elérhetd, megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya megtalalhato:
e az intézmény fenntartdjanal,

az intézmény irattaraban,

az intézmény konyvtaraban,

az intézmény neveldi szobdjaban,

az intézmény igazgatdjanal,

az egyes teriiletekért felelds igazgato-helyetteseknél

egyes fejezetei a szakmai munkakozosségeknél.

e az intézmény honlapjan: www.reformatus-sp.sulinet.hu

b.) A Hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziileinek, az

intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd:

e az intézmény irattaraban,

e az intézmény konyvtaraban,
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az intézmény neveldi szobajaban,

az intézmény igazgatojanal,

az egyes teriiletekért felelds igazgatd-helyetteseknél

az osztalyfénokoknél

a didkonkorményzatot segitd nevelonél,

az intézményi sziiléi munkakdzosség vezetdjénél,

az intézmény honlapjan: www.reformatus-sp.sulinet.hu

A hazirend tanuldkra, sziilokre vonatkoz6 szabalyait, a modositasokat minden tanév elején
az osztalyfonoknek meg kell beszélnie:

a tanulokkal osztalyféndki oran,
a sziilokkel sziiloi értekezleten.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, tanulonak at kell
adni.

d)

A szervezeti ¢és miikddési szabdlyzat nyilvanos, minden érdeklodé szédmara

megtalalhato:

az intézmény fenntartojanal,

az intézmény irattaraban,

az intézmény konyvtaraban,

az intézmény neveldi szobdjaban,

az intézmény gazdasagi iroddjaban,

az intézmény igazgatdjanal,

az egyes teriiletekért felelés igazgato-helyetteseknél

a nevel6i szobakban levo szamitogépeken digitalis formaban.
az intézmény honlapjan: www.reformatus-sp.sulinet.hu

5. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében, egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. Az intézmény
rendszeres €és személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival.
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd vagy megbizottja képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartoval,

a reformatus kozoktatasi intézményekkel,

a Reformatus Pedagogiai Intézettel

az intézményt tdmogatd intézményekkel és jogi személyekkel,
a minisztériumokkal, az OH-val,

Séarospatak Varos Onkormanyzataval

a kiilfoldi partnerekkel,

a Gyermekjoléti Szolgalattal,

a kozmiivel6dési intézményekkel - pl. a Miivelédés Haza és Konyvtarral
TIREK Reformatus Pedagogiai Szakszolgallatal

kozoktatasi intézményekkel,

felsGoktatasi intézményekkel,

partnerlSKolakkal, partner intézményekkel

kiilfoldi partner intézményekkel (ESI, CRWM)

A kapcsolattartas formai:
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e A NEFMI Oktatasi Allamtitkarsaggal, az OH-val az RPI-vel az illetékes vezetdk tartjak
a kapcsolatot, a felmeriilé6 problémak megoldasaban kikérik véleményiiket, illetve
szolgaltatasaikat igénybe veszik. Segitik a pedagogusok szakmai tovabbképzését.

e A DbelSKolazasi teriiletiinkén mitkodé 6vodakkal, altalanos és kozéplSKolakkal a
kapcsolatot az igazgato, illetve az altala megbizott igazgatohelyettes tartja. Az 6vodak
¢s az altalanos iskoldk meghivasara az igazgatd személyesen, vagy az
intézményvezetdség mas tagja utjan tajékoztatot tart az intézményben folyd képzésrol.

e A kozmiivel6dési intézményekkel a kapcsolatot a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a
diakdnkormanyzatot timogato tanar, a konyvtaros és az osztalyfonoki munkakozosség-
vezetd kozvetlendl tartjak.

e A Gyermekjoléti Szolgalatokkal a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds tart kapcsolatot,
igény szerinti id6kozokben.

e A nappali tagozatos tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat végzo,
Sarospatak Varos Rendel6intézete fofoglalkozasu iskolaorvosaval az ifjisagvédelmi
felelds apolond/védond tartja a rendszeres kapcsolatot.

e A kiilfoldi iskolakkal az intézményi programvezeto tartja a kapcsolatot.

6. Az intézmény miikodési rendje

6.1 A tanulok fogadasanak rendje (nyitva tartas)
Az intézmény munkanapokon tart nyitva. A nyitvatartasi idd: 7-19 ora. Eltérd nyitva tartdsra az
igazgat6 adhat utasitast, illetve engedélyt. Tanitasi sziinetekben a nyitva tartas az igazgaté altal
tanévenként meghatdrozott ligyeleti rend szerint torténik.
6.2 A tanitas rendje
A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitdsi hetek szama 37,
befejezd évfolyamok esetén 32 hét. A szorgalmi id6 a tanévnyitoval kezdddik, €s a tanévzaroval
fejezddik be.
A tanévnyito értekezleten donteni kell:
e aneveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (hazirend, pedagodgiai program,
pedagogiai kisérletek inditasa stb.);
e intézményi szintli rendezvények, linnepélyek tartalmardl, idépontjarol és a feleldsok
személyérol;
a tanitas nélkiili munkanapok programjarol,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozé feladatok atruhazasarol;
a vizsgak rendjérol;
az éves munkaterv jovahagyasarol,
az SZMSZ feliilvizsgalatarol és esetleges modositasarol,
pedagdgiai tovabbképzések kovetkezd tanévi rendjérdl, az érintettek korérdl,
az orakedvezményekrdl,
a tanév helyi rendjérdl.

A tanév helyi rendjét és a Hézirendet az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a
tanulokkal, az els sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanitas 7 ora 55 perctdl (esetenként 7 6ra 25 perctdl) 16 ora 15 percig tarthat. A tanitasi 6rak
45, illetve 40 percesek. Az drakozi szilinetek 15, 10, illetve 5 percesek.

Pedagogiai és szakmai indokoltsag esetén az orak sziinetek nélkiil, blokkositva is megtarthatok.
Rendkiviili esetekben az igazgato roviditett tanitast rendelhet el. Rovidités esetén az orak 30, a
szlinetek 5 percesek.

A tanév elsd napjan a tanitas munka- és balesetvédelmi oktatassal kezdddik.
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6.3 A diakotthoni (késobbiekben: internatus) tanév helyi rendje

Az internatus a munkat a tanév, ezen beliil a szorgalmi i1d0, tanitasi év keretei kozott kell
megszervezni. Az els6 és az utolsé tanitasi nap altal meghatarozott idészak a szorgalmi ido.
A tanitasi napok szama altalaban 180 -183 nap (ezt a mindenkori - a tanév rendjérdl szolo
miniszteri rendeletet — szabalyozza).
A tanév helyi rendje tartalmazza az internatus miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek idopontjait,

e az internatus rendezvények ¢€s linnepségek modjat €s idopontjat,

e a tanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) iddpontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil.

¢ A kollégium munkarendje mindenkor igazodik a kapcsolatos iskola(k) munkarendjéhez,

illetve a gyakorlati oktatasban részesiilé didkok igényeihez.
e Az internatus sajatos helyzetébdl adédoan nem rendelkezik a szabadon felhasznalhat6
5 tanitas nélkiili munkanappal.

A tanév helyi rendjét, valamint a kollégium Hazirendjének szabalyait, a balesetvédelmi,
tizvédelmi eldirasokat a csoportvezetok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6
szll6i értekezleten pedig a sziilokkel.
Az internatus a nap 24 6rajaban biztositjuk a pedagogiai feliigyeletet. Az éjszakai és hétvégi
iigyeletet a torvényben meghatarozottak szerint biztositja a tanuloknak a kollégium.
Az internatus Hazirendje tartalmazza mindazon szabélyokat, amelyek a kollégistakra
vonatkoznak. A Hézirend szobeli ismertetése a bekoltozés alkalmaval sziiléi értekezleten is
megtorténik. A tanuldkkal minden ¢év szeptemberében ismertetni kell az elsd
csoportfoglalkozas keretén beliil. A Hazirend minden emeleten megtalalhaté, valamint a
konyvtarban és a foldszinti tanari szobaban. Digitalis valtozata az iskola/ kollégium /internatus
honlapjan is megtekinthetd, nyilvanos.
Tanitési sziinetek alatt a nyitva tartas csak a kollégium igazgatoja altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolodik. A tanulok fogadasa, visszaérkezése vasarnap 16.00 oratol 20.00
ordig torténik, a kollégiumban iigyeletes nevelOtanar (és esetleg: portai szolgalatot ellatd
alkalmazott) varja a didkokat. A sziild koteles gyermekének hianyzasat telefonon eldre
bejelenteni. A visszaérkezés részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

6.4 A Diakotthon (internatus) munkarendje

Az internatus(didkotthon) munkarendjét tigy kell meghatarozni, hogy a tanuld elhatarozésa
szerint rendszeresen hazalatogathasson. A Didkotthon folyamatosan (0-24 6raig) lizemel. A
technikai és adminisztrativ dolgozék munkaidé beosztdsa viszonylag allando, de ha sziikséges,
alkalmazkodik az elvégzendd feladatokhoz (vendégek fogadésa, étkezési — téritési dijak
beszedése stb...). A technikai és adminisztrativ dolgozok biztositjak a nyitva tartast és az épiilet
felligyeletét.

A nevel6tanarok heti beosztas alapjan dolgoznak. Ejszakai készenlétet és vasarnapi/iinnepnapi
igyeletet is kotelesek ellatni a kotelezd draszamukon feliil.

Hétvégi munkarend: kiilon szabalyozas szerint a technikai dolgozdk és pedagdgusok részére.
A tanulok a tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be a didkotthonba (internatusba).

A didkotthonba (interndtusba) felvett tanulokbol csoportokat alakitunk ki.

Az egyes csoportok létszamat és Osszetételét a helyi koriilmények figyelembevételével az
igazgato hatarozza meg a Nevel6testiilet és a Diakonkormanyzat javaslatanak meghallgatasa
utan. A csoportok kialakitasanal figyelembe kell venni, hogy az azonos iskolaba, illetve azonos
osztalyba jar6 tanuldk lehetdleg egy csoportba keriiljenek. A csoportok létszdmanak
valtozasarol /atirdnyitas, 0sszevonds, bontas/ a neveldtestiilet javaslatanak figyelembevételével
az igazgatd dont.
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A tanulék munkarendjével kapcsolatos tovabbi szabdlyozasok a Hazirendben ¢és annak
mellékleteiben talalhatok.

6.5 A vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje
Az igazgatdsag tagjainak intézményben vald tartézkoddsa tanévenként megallapitott rend
szerint torténik. A bent tartozkodas rendjét az igazgatd allitja Ossze gy, hogy a vezetdi
feladatok ellatasa:

e biztositva legyen az alatt az id6szak alatt, amelyben a tanulok az iskolaban

tartozkodnak,

Az igazgat?6 altal jovahagyott rendet a neveldi szobakban, és a titkarsagon ki kell fliggeszteni.
A diakotthon hivatalos munkaidejében felelds vezetdonek lehetdleg mindig kell az épiiletben
tartozkodni. Az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A beosztas rendjét az érintettek minden
tanévben a tanév kezdésétdl a tanév befejezéséig félévenként eldre hatarozzak meg.
A gyors elérhetéség érdekében a vezetdk mobil telefonnal ellatottak, mely munkaeszkozt
kotelesek hasznalhato, aktiv allapotban folyamatosan maguknal tartani.
Hétvégén, illetve iinnepnapon az adott napra beosztott iigyeletes tanar latja el a helyettesi
teenddket, de jogkdre nem terjed ki semmilyen munkaltatoi teriiletre.

6.6 Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasanak egyes szabalyait, a
Koznevelési Torvény, Munka Torvénykonyve, Magyar Reformatus Egyhdz Kozoktatasi
torvénye, valamint e torvények végrehajtasi rendeletei és az Etikai Kodex tartalmazzak.

a) A pedagdgusok munkarendje:

A pedagogusok heti teljes munkaideje a kotelezé o6rabol, valamint a nevel6-oktaté munkaval,
vagy a gyermekekkel, tanulokkal - a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal - dsszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

A pedagdgus napi munkarendjét a munkakdzosség-vezetdk javaslataira tdimaszkoddan késziilt
tantargyfelosztas szerinti drarend, tigyeleti és helyettesitési rend hatarozza meg. A helyettesitést
az igazgatdsag tagjai készitik el, legkésébb az azt megeldzé napon, az oOrarendi leterhelés
fliggvényében.

A pedagogus tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6rdja, illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjainak kezdete eldtt legalabb 10 perccel eldbb annak helyén munkavégzésre kész
allapotban koteles megjelenni. Munkabol valé rendkiviili tdvolmaradéasat és annak okat
legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az illetékes igazgatohelyettesnek,
hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.

A pedagogus koteles a tanév kezdésekor - szeptember 15-ig - témakdr szerinti tanmenetet az
illetékes igazgatohelyettesnek atadni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara
a tanmenet szerinti elérehaladast. Helyettesitéskor kotelessége a szakszerli 6raellatas.

A pedagogus ordjanak elcserélését vagy a tantargy anyagatol eltérd tartalmu foglalkozas
megtartasat eldzetes kérésre, indokolt esetben engedélyezheti az illetékes igazgato.

A pedagdgus szdmara — a kotelezd oraszdmon feliil — a nevelé-oktaté munkéval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdé adja az
igazgatosag illetékes tagjanak, valamint az érintett munkako6zosség vezetd javaslatai alapjan. A
megbizas alapelvei: szaktudas, ratermettség, orarendi leterhelés. Pedagogus sajat tanitvanyait
magantanitvanyként nem tanithatja.

A kollégium jellegébdl adododan éjszakai tigyeletet kell biztositani, melyet a pedagdgusok hét
kozben és vasarnap (a kollégium sajatos helyzetébdl adodoan akar munkasziineti napon) is
tilmunkaban 14tnak el kiilon - jogszabalyban megallapitott - dijazas szerint. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa €s a pedagégusok egyenletes
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terhelése.
A kollégiumban dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a nevel6-
oktatd munkéval Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol all. Kotelezd oraja a
koznevelési torvényben megfogalmazottak alapjan megallapitott 6ra/hét.
Csoportvezetd tanart, kollégiumi neveld tanart csak pedagogus helyettesithet. A pedagogus a
munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanap 08.00 o6rdig koteles bejelenteni a kollégium igazgatojanak, hogy helyettesitésérol
intézkedés torténhessen. A munkabeosztas indokolt elcserélése irasos kérelem alapjan torténhet,
amit az igazgatonak kell leadni, s 6 ad ra engedélyt. A foglalkozéasok elcserélését is az igazgato
engedélyezi.
A pedagogusok helyettesitési rendjét, a vasarnapi ligyeleti rendet az igazgato késziti el.
b) A neveld- oktatd munkét segitd alkalmazottak munkarendje:
Az iskolaban a kovetkez6 munkatarsak segitik a munkat:
oktatastechnikus,
rendszergazda,

e konyvtaros,

e gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s,

e pedagogiai asszisztens
Munkarendjiiket a jogszabalyokkal 6sszhangban az igazgat6 éallapitja meg.
Napi munkarendjiik 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és szabadsagaik kiadéasara a
torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az egyes szervezeti egységek vezetdi
tesznek javaslatot.
c)  Egyéb alkalmazottak munkarendje:
Karbantart6 €s lizemeltetési csoport: gondnok, karbantartok és a portasok.
A munkaidd a karbantartéi feladatokhoz rendelt dolgozoknak 6 oratdl 14 oréig tart, illetve
barmilyen rendkiviili meghibasodas esetén az illetékes vezetd utasitisara munkaidén tal is
munkéba vonhat6, a tilmunka elszamolasi rendje mellett.
Az intézmény rendezvényeinek elokészitésénél és lebonyolitdsdnal az adott napra az
alapmunkaidotdl eltérd munkakezdés, munkabefejezés illetve iddtartam hatdrozhaté6 meg. A
talmunkat €s a munkarendtdl torténd eltérdé munkat az igazgatd, illetve a gazdasagi vezetd
hatarozhatja meg.
Az itt nem szabalyozottak munkarendjét Munkaszerz6dés részletezi.

6.7 A tanulok munkarendje:
A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza, eldirasanak betartasa kotelez6 minden tanuld
szamara.

6.8 A tanulék iskolaban tartozkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak rendje
A tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon a feliigyeletet, a foglalkozast tartd6 pedagogus
latja el. A tandéran kiviili foglalkozasok korébe nem tartozd rendezvényeken a tanulok
feliigyeletét ellatdé pedagogusokat, a szervezdk javaslata alapjan az igazgatd bizza meg, gy,
hogy egy pedagdgusra legfeljebb hlisz tanuld essen. A pedagdgusok munkdjat sziilok is
segithetik.

Az orakozi sziinetekben a tanévenként megallapitott beosztas szerint folyosoi, illetve udvari
tigyelet miikodik. Az tigyeleti rendet az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje allitja dssze, és
az illetékes igazgatohelyettes hagyja jova. Az ligyeletes pedagéogusok munkéjat ligyeletes
tanulok segithetik.

A konyvtarban tartézkodé tanulok feliigyeletét a konyvtaros tanar, illetve a munkéjat segitd
dolgozo biztositja.

Tanitasi idoben tanuldk az iskolat csak kilépési engedéllyel hagyhatjak el.
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6.9 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és bent tartézkodasanak
rendje
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek a portan belépésre jelentkezni és az alabbi
adatokat k6zolni: - név,
- a keresett személy neve,
- a jovetel célja és varhat6 idétartama.

A fenti adatokat a portaszolgalatot ellaté dolgozd bevezeti az erre a célra rendszeresitett
naploba. A belépést csak akkor engedélyezheti, ha megbizonyosodott arrdl, hogy a keresett
személy az intézményben tartézkodik. Sziikség esetén utbaigazitast is ad.
A belépésre engedélyt kapott idegenek az intézmény csak azon teriileteit, illetve helyiségeit
kereshetik fel €s hasznalhatjak, amelyek joveteliik céljaval Osszefiiggésben van. Dolguk
végeztével kotelesek a portan jelentkezni, ahol a portaszolgélatot ellatdé dolgozd rogziti a
kilépés id6pontjat. A szokasosnal hosszabb idejii bent tartozkodast az igazgatosag tagjai
engedélyezhetnek.
Rendezvények alkalméval az azon résztvevo meghivottak engedély nélkiil Iéphetnek be és
tartozkodhatnak a rendezvény szdmara kijelolt helyiségekben, teriileteken.
6.10 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Az intézmény épiileteinek, helyiségeinek rendeltetésszerii hasznalata
Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allagadnak megdrzéséért,

- az intézmény rendjének és tisztasaganak megdrzéséért,

- atakarékos energiafelhaszndldsért,

- atliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

e Az intézmény létesitményeinek hasznalatat a tanulok szamdéra a Hézirend szabalyozza.

e A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkdzoket az iskolabol kivinni csak igazgatoi
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.

e A tornatermet €s a sportudvart az intézmény dolgozoéi, eseti vagy idobeosztas szerinti
igazgatoi engedéllyel vehetik igénybe.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek bérbeadasa:

e Amennyiben az intézmény rendeltetésszeri mikodését nem zavarja, az intézmény
létesitményei bérbe adhatok az igazgatd ( SRK SZMSZ-vel 6sszhangban: kozigazgatd)
altal kotott érvényes bérleti szerzddés alapjan. A szerzédésben kell meghatarozni az
igénybevétel idejét, helyét, rendjét, modjat, illetve a bérleti dijat.

e Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési
felel@sseéggel tartoznak.

¢ A megallapodasokat a gazdasagi vezet0 tartja nyilvan (SRK SZMSZ-vel 6sszhangban)

6.11 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben csak olyan hirdetés, reklamhordozo helyezhetd el, amelyet kihelyezés el6tt
az igazgato, vagy az illetékes igazgato-helyettes ellendrzott, és az megfelel a jogszabaly
kovetkezd eldirasainak:

¢ minden esetben engedélyezhetd az a reklam, amely a gyermekeknek, tanuloknak szol
€és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

e tilos kozz¢ tenni olyan reklamot, amely a gyermek- és fiatalkortiaknak szol, fizikai-,
szellemi- vagy erkolcsi fejlodéstiket karositja, tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik
kihasznalasaval kozvetlen felszolitast tartalmaz arra, hogy aruvasarlasra 6sztonozzék.

e Tilos kozz¢ tenni olyan reklamot, amely a fiatalkortiakat veszélyes, er6szakos, tovabba
szexualitast hangsulyozo helyzetben mutatja be.
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6.12 A tanuldk dijazasa az altaluk létrehozott dolgok vagyoni joganak atruhazasaboél
létrejott nyereségbol

A tanulok altal 1étrehozott alkotasokbol bevétel nem képzddik, ezért ennek szabalyozasa nem

relevans.

6.13 Dohanyzasra vonatkozé szabalyozas

Az intézmény teriiletén TILOS a dohanyzas!

7. A tandran kiviili foglalkozasok

Az intézmény a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szamat, jellegét a gazdalkodassal 6sszefiiggésben az
igazgatd donti el a didkdnkormanyzat €s a tantestiilet véleménye alapjan.
A tandran kiviili foglalkozadsok megnevezését, heti 6éraszdmat, a vezetd nevét, mikodésének
id6tartamat minden év elején a tantargyfelosztasban kell rogziteni.
Szervezeti formai:
Iskolankban a kovetkez6 tanoran kiviili foglalkozasok megtartasara van lehetéség:
e Tanuldszoba, korrepetalas,
Szakkor,
Ontevékeny diakkor,
Enekkar,
Iskolai sportkor,
Tehetséggondozas: tanulmanyi-, szakmai- vagy miiveltségi versenyek,
Diédknap,
Kulturalis rendezvények,
e Onkoltséges tanfolyamok.
Felvételi- és miikodési rend

o Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklddésétdl fliggden a
munkakozosség vezetOk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkor inditasahoz
legalabb 12 tanul6 jelentkezése sziikséges. A szakkorok vezetdit az igazgato bizza meg.
A foglalkozésok eldre meghatarozott tematika alapjan folynak, errdl, valamint a szakkor
latogatottsagardl szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelds a szakkor
mikodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, miikodési feltételiiket az intézmény koltségvetésében biztositani
kell.

o Az oOntevékeny didkkorok meghirdetését, megszervezését és miikodtetését a didkok
végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanuldk
kérései alapjan kimagaslé felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsd szakemberek végzik
az igazgatd engedélyével, a miikodés feltételeinek intézményi tdmogatasaval.

e Tanul6i igény alapjan tanuldészoba biztositdsara van lehetdség az iskolaban. A
tanuloszobai foglakozasra a tanév elején szeptember 15-ig lehet jelentkezni. Indokolt
esetben a felvétel tanév kozben is lehetséges.

o A foglalkozas a tanuldszobara jard tanuldk érarendjéhez igazodva kezdddik.

o A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkozas eldsegitése. Az osztalyfonok, illetve a szaktanar javaslata alapjan a
mindenkori o6raszamtol fliggden van lehetdség korrepetalasok szervezésére. A
korrepetalas inditadsardl az igazgatd dont.

e A versenyeken valo részvétel a kiemelked? teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

e Az intézmény tanulokozosségei igazgatodi engedéllyel, pedagdgus részvétele mellett
egyéb rendezvényeket is tarthatnak.
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e Onkoltséges tanfolyamokat az intézmény a tanulok érdeklddésének, a sziildk igényének
¢s a szaktanarok vallalkozasi készségének fliggvényében indit.

A tandran kiviili foglalkozasok X. 01-t61 V. 31.-ig tartanak.
A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.
A tanul6 joga eldonteni, a felzarkoztatd és az egyéni foglalkozas kivételével, hogy mely tandran
kiviili tevékenységben kivan részt venni.
Amennyiben a tanul6 jelentkezett, pl. kotelezden vélaszthatd tandrai vagy valamely szakkori
csoportba, akkor szamara a részvétel folyamatosan kételezé abban a tanévben.
A felzarkoztatd foglalkozasokra a tanuldkat képességeik és tanulmanyi eredményeik alapjan a
szaktanarok jelolik.
Az igazgatosag illetékes tagja ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasokat.
A tanulok iskolan kiviili egyesiilet, szervezet, intézmény munkajaban rendszeresen részt
vehetnek. A részvételt az osztalyfonokoknek be kell jelenteni.

Kollégiumi foglalkozasok

A kollégium a foglalkozasokat kollégiumi csoportonként heti 24 6ras keretben szervezi meg. A
kollégium a kollégiumba felvett tanulok részére felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis
ismereteket adod felkészitd foglalkozasokat és a szabadid eltoltését szolgaldo egyéb
foglalkozasokat €s a tanuloval vald egyéni torddést biztosito foglalkozasokat szervez.

Kotelez6 felkészitd, felzarkoztato és fejlesztd, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket
ado, tanulast segit6 foglalkozasok

A kollégiumi foglalkozadsok a tantargyfelosztasnak megfeleléen torténnek a pedagdgusok
vezetésével a kijelolt szinteken az aldbbiak szerint:

e a napi szilenciumi id6 délutan 16.30 o6ratol 19.00 6raig, a tanulméanyokkal lekotott ido
délelott 7.55 oratol 16.00 oraig tart a tantargyfelosztdsban és a hazirendben
meghatarozottak szerint.

e Korrepetalasok, felzarkoztato- ¢és  fejlesztd, tehetség-kibontakoztatd, specialis
ismereteket add foglalkozasok tantargyfelosztas, a pedagdgus érarendje szerint.

A kollégium biztositja a korrepetaldsi lehetdséget, az igazgato altal megbizott pedagogusok altal
felzarkoztatas, hatranykompenzacio, tehetségkibontakoztatas céljabol. A kollégiumban olyan
valtozatos szervezeti és modszertani megoldasokat kell alkalmazni, amelyek segitségével a
tanulok kozott meglévo miiveltségbeli, képességbeli kiilonbozdségeket kezelni lehet. A kollégium
segiti a tanulasban elmaradt gyerekeket, biztositja az esélyét, hogy a valasztott iskolat
eredményesen el tudjak végezni, segiti a sajatos nevelési igényli €s a hatranyos helyzetli didkok
felkésziilését.
Kiilonos figyelmet fordit a tehetséges kollégistakra.

o csoportfoglalkozasok heti egy alkalommal munkaterv, 6rarend szerint
Formai:

e - tematikus csoportfoglalkozasok

e - altalanos csoportfoglalkozasok

A foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A foglalkozasok megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A foglalkozasi 6rdk tanuldkra vonatkozé
szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Alapvetd célunk a mindennapi felkésziilés zavartalansaganak biztositasa, a hatékony
tanulasszervezés. Szilencium és a sziinet ideje alatt a kollégiumot csak a csoportvezetd, illetve az
iigyeletes neveldtanar engedélyével és indokolt esetben lehet elhagyni.
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A szabadidé hasznos eltoltését, egyéni torodést biztosito foglalkozasok

A kollégiumnak differencialt szabadidds programlehetdséget kell biztositani hazon beliil a didksag
szamara. A didkoknak meg kell hagyni a valasztas lehetdségét, hogy onalldoan vagy tarsaikkal
toltik-e szabadidejiiket. A csoportvezetd neveldtanar feladata, hogy felkeltse az igényt a didkokban
ahhoz, hogy egylitt legyenek, érdeklddjenek egymas és a k6zds programok irant, valamint, hogy
tajekozodjon a kiilonbozd intézmények kinalta programokrdl is, €s azokat sajat ajanlasaval
kiegészitse.
A didkoknak meg kell adni azt a lehetdséget, hogy szabadidejiikben ,,passzivan” is pihenjenek, s
ne érezzek kotelezonek a kozds programokat. Ugyanakkor a didk becsiilje meg €s haszndlja ki
azokat a lehetOségeket, melyeket a kollégium a szabadidd tartalmas és szinvonalas elt6ltéséhez
felkinal.
A szabadid6 hasznos eltoltését szolgald foglalkozasok formai:

o szakkorok

e diakkorok és muvészeti csoportok

8. Az iskolai sportkor (DSE)
Az iskolai sportkor (DSE) feladatait a Sarospataki Reformatus Kollégium Didksport

Egyesiilete (kés6bbiekben: DSE) végzi.

A DSE miikddési rendje

A Sérospataki Reformatus Kollégium Diaksport Egyesiilete (DSE) a tanulok mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas a sport megszerettetésére alakult.

A DSE, mint szervezeti forma, 6nall6 sport-didkdnkormanyzati szabalyzat alapjan miikodik.
A mukddtetett sportcsoportokrdl az DSE évente hataroz.

Az edzési rendet évente a DSE Allitja 0ssze és az igazgatd hagyja jova.

Az DSE munkéjaba minden tanuldé jogosult bekapcsolddni, annak edzési rendje és belsd
szabalyai ismeretében ¢és azok elfogaddsaval.

A DSE tagok az intézmény udvarat és sportlétesitményeit az edzéstervbe foglaltak alapjan
hasznalhatjak.

A tanulok edzettségének biztositasara a DSE hazibajnoksagokat szervez, amelyeken részt vehet
minden olyan tanulo, aki az DSE felkészitd foglalkozésait rendszeresen latogatja.

A tanulok telepiilési- és orszdgosan meghirdetett versenyeken vehetnek részt szaktanari
felkészitéssel.

Sarospataki Reformatus Kollégium Diaksport Egyesiilete (DSE)

Az iskolai sportkor (DSE) és az intézményvezetés kapcsolattartasa

Az DSE vezetdségével az igazgato tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartas rendszerességérol és
formajardl az DSE szervezeti- és miikodési szabalyzata kiilon rendelkezik.

A tanév végén az DSE kozgytilésen szdmol be éves tevékenységérdl, amelyen az intézmény
igazgatoja is részt vesz.

9. Azintézményi munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményi belsd ellendrzés feladatai:
e biztositsa az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagodgiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését,
o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,
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e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését,
e az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérol,
o feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamdra a szakmai (pedagdgiai)
¢s jogi eloirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt.
9.1 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
Az ellendrzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését a nyilvanos éves ellendrzési
terv tartalmazza.
A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak:
e azigazgato,
o az illetékes igazgato-helyettesek,
e a munkakozosség-vezetok.
Az ellen6rzés modszerei:
e atanodrak ¢és a tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
¢ a tanuldi munkak vizsgalata,
e az irdsos dokumentumok vizsgalata,
e irasbeli, illetve szobeli beszamoltatas, vizsgaztatas.
Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg a pedagdgusokkal kell megbeszélni, az altaldnos
tapasztalatokat pedig tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.
Az intézményvezetés ellenérzési feladatai
Az igazgaté
Az igazgat6 elkésziti a pedagogiai munka belso ellendrzésének titemtervét, rendjét tigy, hogy:
¢ abban valamennyi teriilet — és pedagdgus munkaja — értékelhetd legyen,
o a fejlesztés, a korszerlisités érdekében egyes szakteriiletek kiemelt feladattal keriiljenek
ellenOrzésre,
e folyamatos legyen az igazgatd ellenérzé tevékenysége a vezetStarsak (helyettesek)
munkadjat illetéen, az alabbiakban:
onallosaguk,
az altaluk iranyitott teriilet munkaja,
elért eredményeik,
kezdeményezdkészségiik,
e megbizhaté munkavégzesiik.

Ellendrzi:
e anevelGtestiilet egyes tagjainak munkajat (0) pedagogus, 11 tantargy bevezetése, 0j szak
nyitasa),

o akollégdk pontossagat, fegyelmét, felelosségérzetét, a munka hatékonysagat,
az intézmény muikodésével, gazdalkodasaval kapcsolattartasaval —Gsszefliggd
tevékenységet,

az intézményi tliz- €s munkavédelmi eldirasok betartasat,

az iskolatitkdr munk4jat.

az oktatas technikai feltételrendszerét,

az oktatastechnikus munkajat,

a konyvtaros munkajat,

a rendszergazda munkajat,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés munkajat,

a szakmai és gazdasagi palyazatok elkészitését,

a tanuloi nyilvantartast,

a mindségbiztositasi csoport munka;jat.

a DOK tevékenységét,
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e a sziiloi értekezleteket, fogaddorakat,
e az ¢rettségi vizsgakat.
Az igazgatohelyettesek illetékességi teriiletiikon ellendrzik:
¢ atanitdsi 6rdkon/foglalkozasokon foly6 oktatd-neveld munkat,
e az illetdségi korébe tartozé tanoran kiviili foglalkozasokat,
e a munkatervi feladatok végrehajtasat,
e az osztalyfonokok/neveldtanarok munkajat,
e a szakmai munkak6zosség-vezetok munkajat,
e amunkatervi feladatok végrehajtasat,
e a szaktanarok szakmai munkajat,
e asziildi értekezleteket, fogaddorakat.
A gazdasagi vezet6 ellendrzi:
e az adatszolgaltatas pontossagat,
¢ a konyveld munk3jat,
¢ a gondnok, karbantart6, udvaros portasok ¢s konyhasok munkajat.
Munkako6zosség-vezetok ellendrzik:
e apedagdgiai munkat, a szaktanarok oktatd- nevelé munkdjat,
¢ a munkakozosségek altal kidolgozott feladat elvégzésének rendjét és modszereit,
e az egységes kdvetelményrendszer és értékelés kialakitasat,
e atan6ran kiviili tevékenységeket.
Osztalyfonokok ellendrzik:
e az osztaly tanuldinak munkdjat, tanulmanyi elémeneteliiket,
e az osztalyfelel6sok munkajat,
e atanuldk Iskolai munkajat,
e az osztalyban tanitd pedagogusok adminisztraciés munkajat.
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10. Az intézményi tankonyvellatas rendje, tankonyvtamogatas, tankonyvrendelés

Az intézményi tankonyvellatas megszervezéséért az intézmény igazgatoja a felelds.

A tankonyvrendelés elvégzésére megbizza egyik munkatérsat.

Az intézmény igazgatdja iskolan kiviilli tankonyvforgalmazoval kot megallapodast a
tankonyvterjesztésre.

Az intézményi tankonyvellatas rendjérdl a szakmai munkakdzosségek, az intézményi sziiloi
szervezet €s az intézményi didkonkormanyzat véleményének kikérésével a neveldtestiilet dont
az alabbiak figyelembevételével:

e November 15-ig az intézmény igazgatdja — az osztalyfonokok, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelés kozremiikodésével — felméri, hany tanuld kivan az iskolatol
tankonyvet kolcsondzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a tanuldszoban
tankonyvet biztositani.

e November 15-ig az intézmény igazgatdja — az osztalyfénokok, valamint a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelés kozremiikodésével — tdjékoztatja a sziildket arrol, hogy kik
jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanuld jogosult a
normativ kedvezmény igénybevételére.

e A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal kiadott
igényl6lap /vagy annak tartalmaval megegyez6 intézményi felmérdlapon/ jelezhetik.
Ennek benyujtasaval egyiitt az osztalyfonokoknek be kell mutatniuk a normativ
kedvezményre valo jogosultsagot igazol6 iratot.

o A felmérés eredményérdl november 30-ig az intézmény igazgatdja tijékoztatja a
nevelOtestiiletet, az intézményi sziild szervezetet és az intézményi diakonkormanyzatot.

e Az intézmény gondoskodik a tankOnyvtdmogatds moddjardl, az ingyenes
tankonyvellatasrol — a tankonyvpiac rendjérdl szolo torvény 8. §-dban meghatarozottak
szerint:

o az intézményi konyvtar kolesonzi a tanulok részére ingyenesen a tankonyvet, /a
tartos konyvvé nyilvanitott tankdnyvek esetében/

o az intézmény fizeti ki a sziil6 helyett a tankonyvért jaro ellenszolgaltatast.

o Az intézmény biztositja, hogy a tanuldszobai foglalkozdsokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére, a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

e Az intézmény igazgatdja kezdeményezheti a fenntartonal annak a raszoruld tanulonak
a timogatasat, akinek a tankonyvellatasat az intézményi tankonyvtamogatas rendszere
nem tudja megoldani.

e Az intézményi tankonyvrendelést az intézmény igazgatdja altal megbizott intézményi
dolgozo késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az intézmény helyi tantervének eldirasai
alapjan ¢és a szakmai munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a
szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.

e A neveldtestiilet dont arr6l, hogy mely tankdnyveket sorolja be a tartds tankonyvek
kozé.

o A tankonyvrendelés elkészitéséhez az intézmény igazgatdja a tankdnyvjegyzéken nem
szerepld kiadvanyok beszerzéséhez a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan
kikéri az intézményi sziil6i szervezet és az intézményi didkonkorméanyzat véleményét
¢és egyetertését.

e A tanév elsO napjan az osztalyfonokok Osszeallitjdk a tanulok altal kitoltott
tankonyvlista alapjan az osztalyra vonatkozd megrendelést. Az ingyenes tankonyvre
jogosult tanuldk tankonyvlistdihoz csatolni kell a normativéra valo igényjogosultsagot
megalapozo iratokat.

e A leadott osztdlymegrendelések alapjan a tankonyvterjesztéssel megbizott személy
Osszeallitja az osztaly tankonyvcsomagjat, melyet a kijelolt napon atad az osztalyfonok
részére, aki gondoskodik annak tanulokhoz torténd eljuttatasarol.
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e Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilonek) az intézmény részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a
tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltlintetett fogyasztdi araval.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai, rendje

e A nappali tagozatos tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat a
Sarospatak Varos Rendel6intézete (Sarospatak Comenius utca ....... sz..) egy
fofoglalkozéasu iskolaorvosa ¢és Iskolai védondje, SRK altal felkért és megbizott
iskolaorvosa és Iskolai védénd biztositja.

Az iskolaorvos:

e Hetente két alkalommal rendel meghatdrozott rendelési iddben a fenti cim alatti
rendeldben.

e Elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tanuldok egészségi allapotanak
ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

o kotelezd szlirdvizsgalat: évente egy alkalommal a 9. és 11. évfolyamokon
(szemészet, a tanulok fizikai allapotanak, fejlédésének mérése, ellendrzése,
belgyogyaszati vizsgalata),

o palyaalkalmassagi vizsgalat: a tovabbtanuld ¢s szakképzés el6tt allo tanulok
vizsgalata.

Szakorvosi javaslat alapjan eldonti a testnevelés ora aloli felmentéseket vagy a tanuld
gyogytestnevelésre utaldsat.

Az iskolai védond:

Elvégzi a tanuldk higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente egy alkalommal, de igény esetén
tobbsz0r is.

Az egészséges ¢letre nevelés, illetve az egészségvédelmet szolgdld tananyag feldolgozasaban
osztalyfonoki ordkon segit az osztalyfonokoknek igény szerint eldzetes téma- és iddpont
egyeztetés szerint.

Az altalanos szlirOvizsgalaton kiviil a nappali tagozatos tanulok évente egy alkalommal
fogaszati szlirdvizsgélaton vesznek részt.

A szlir@vizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles meghatarozott idoszakonként munka
alkalmassagi vizsgalaton részt venni:

o fizikai dolgozdok évenként,

e mas beosztasu dolgozok kétévenként,

e az intézményben Gjonnan munkat vallalok munkaba allas el6tt.

Ennek érdekében az intézmény igazgatdja/ SRK kozigazgatdja iskolaorvossal.
Tiiddszlirésen valo részvétel minden évben kotelezd minden dolgozo részére.
Fentiekrdl az iskolatitkar egyénre sz616 nyilvantartast vezet.

12. Az intézményi védoo6vo eloirasok, eljarasok rendje
Az intézmény minden dolgozojanak (igy a féallast gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsnek is)
alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségik és testi épségiik

megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

12.1. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

A tanulobalesetek megeldzése érdekében az intézmény biztositja:
o A tanulok felkészitését az iskolaval, az intézmény megkozelitésével, a kozlekedéssel
kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra.
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A felkészités az iskoldba keriiléskor, a tanév els0 napjan tartott oktatas keretében
torténik. Az oktatast helyi ismeretekkel rendelkez6 munkavédelmi és tlizvédelmi
szakember tartja. Az oktatott anyagot az osztalyfonokok osztalyfonoki oran kotelesek
visszakérdezni. Az oktatasrol oktatasi jegyzokonyv késziil, melyet a tanulok alairnak.
A pedagogusok felkészitése a tanuldbalesetek megeldzésére szintén oktatas keretében
torténik. A pedagogusok részére 0sszeallitott anyag (,,Nyilatkozat”) segitséget nyujt a
feladatok ellatasdhoz.

Az 6rakozi iigyelet igy van megszervezve, hogy az intézmény egész teriiletén el legyen
latva a tanulok feliigyelete (elegendd szamu iigyeletes van beosztva).A tanulok 6ra-kozi
szlinetekben nem hagyhatjak el az intézmény tertiletét.

A tanulok az intézmény teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szurd, vago,
robban¢ stb.), amelyekkel egymas egészségét s testi épségét veszeélyeztetnék.

A tanulok részére tilos (ez oktatds keretében ismertetve van) a veszélyes helyekre
torténd feliigyelet nélkiili belépés, ill. tartozkodds (pl. kazénhdz, villamossagi
mérdterem, tornaterem stb.).

Kovetelmény a tanulok veszélytelen 6ltozéke testnevelés oran, sportfoglalkozas ill.
gyakorlati oktatas (pl. technika 6rdkon) soran.

Kirandulasok, ill. a megszokottdl eltérd rendezvények, munkak stb. el6tt a tanulokat ki
kell oktatni a balesetek megeldzésére.

12.2. A neveld és oktato munka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az intézmény épiiletének, kornyezetének gondozasa, karbantartasa, veszélyforrasok
felszamolasa.

Evenként munka- és tiizvédelmi szemle megtartdsa az intézmény egész teriiletére
kiterjedéen. A szemléken feltart hianyossagok fontossdgi sorrendben torténd
megsziintetése. A szemlékrdl szemlejegyzokonyvek késziilnek a feleldsok és a
hataridok megjelolésével.

Folyamatos bejarasok, belsé ellendrzések az intézmény teriiletén. Ezekrdl az
ellendrzésekrdl hidnyossag esetén késziil feljegyzés.

A hasznalt eszk6zok (pl. tornaszerek) napi, ill. hasznalat el6tti ellendrzése. Ezeket az
ellendrzéseket a munka kozvetlen iranyitoi (pl. testneveldk) végzik.

Orakozi sziinetekben a tantermek ajtéinak zarasa, sziinetekben a tantermekben nem
tartdzkodhatnak feliigyelet nélkiil tanulok.

Intézmény rendjének, tisztasaganak biztositasa, kozlekedési és menekiilési utak
szabadon tartasa.

12.3. Egyéb, a tanuloi balesetek megeldzését is elésegito feladatok elvégzése.

Munkavédelmi szabdlyzat készitése, melyben a tanulokkal kapcsolatos eldirasok is
szerepelnek.

Védoeszkoz szabalyzat készitése.

Kockazatértekelések elvégzése, éves feliilvizsgalatuk.

Intézkedési terv készitése a kockazatok kikiiszobolésére, ill. csokkentésére.
Erintésvédelmi szabvanyossagi és villamos berendezések tiizvédelmi feliilvizsgalatok
elvégeztetése, melyek a tanuldi balesetek megeldzését is szolgaljak.

Villamos eszkdzok (beleértve a szamitdogépeket is) szereldi ellenérzésének
elvégeztetése évenként.

Tliz-és bombariadé terv készitése, a végrehajtas gyakoroltatasa évenként legalabb egy
alkalommal.
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e Iddszakos biztonsagtechnikai vizsgalatok elvégeztetése, ill. elvégzése (pl. kazanok,
kémény, véddsisakok, munkadvek stb.)

12.4. Baleset esetén teendo intézkedések

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni a munkahelyi
vezetdjének. Koteles a helyszin valtozatlansagat biztositani, a veszélyhelyzetbdl valé mentést
¢s az elvarhato elsdsegélynyujtast elvégezni.

e Sulyos balesetet az iskolaban 1év6 legmagasabb beosztast dolgozé koteles telefonon
azonnal jelenteni az illetékes hatosagok, szervek felé. A jelentést 24 6ran beliil meg kell
ismételni irasban.

e A sulyos balesetet a Sarospataki Reformatus Kollégium munkavédelmi szervezete is
kivizsgalja a hatosagi vizsgalatoktol fiiggetlentil.

e Az 1. ¢és 2. pontban leirtak a munkavédelmi szabalyzat eljarasi kérdések c. fejezetében
¢s a mellékletekben konkrétan szabalyozva vannak.

e Nem sulyos baleset esetén is torekedni kell a helyszin valtozatlanul hagyasara. A
balesetet a tanuld vagy tanulotarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetonek, aki azt
tovabbjelenti az intézmény igazgatdja €¢s a munkavédelmi vezetd felé.

e A baleset kivizsgalasa sordn a helyszini szemlén szerzett, a sériilt, ill. tanuk
meghallgatasaval nyert informéciok alapjan a munkavédelmi vezetd elkésziti a baleseti
jegyzékonyvet.

e A kivizsgalas alapjan feltart ok-okozati 0sszefliiggések alapjan a kivizsgalast végzo
bizottsag megteszi a sziikséges miiszaki, munkaszervezési stb. intézkedéseket a hasonld
balesetek megeldzésére.

e A jegyzOkdnyvet a munkavédelmi felelds eljuttatja az illetékesek felé.
(jegyzOkonyvben, ill. a munkavédelmi szabalyzatban feltiintetve).

o A baleseteket a baleseti nyilvantartasba a munkavédelmi vezetd folyamatosan bevezeti
a baleseti jegyzOkOnyv sorszamaval megegyez0 sorszam alatt.

e Ha személyi tényezd kozrejatszott a baleset bekdvetkezésében akkor rendkiviili oktatas
keretében ismertetni kell a balesetet, ill. a megel6zés lehetdségeit.

e A kisebb sériilést a munkavédelmi vezetd beirja a sériilési naploba (erre a célra
rendszeresitett flizetbe).

12.5. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék szabalyai

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lataté eseményt, amely a nevel6- €és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éptiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atliz,

e arobbandssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az igazgatdval vagy az igazgatosag tagjaival.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartd;jat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
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e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket csengetéssel riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiileteteket a benntartozkodoknak a tliz- ¢és bombariadd terv mellékleteiben talalhato
,»Kivonulési terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol
valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti
feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e az ¢épililetb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia
kell,

e a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

e atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben,

e a tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetjét az intézmény
igazgatojanak vagy altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e az ¢piiletben tartdzkodo személyek létszamardl és €letkorarol,

e az ¢piilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az igazgatd altal meghatarozott napokon és
modon be kell potolni.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes szabalyzasat a
,»1uz- és bombariad6 terv” cimil igazgatoi utasitas tartalmazza, amely az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek. Elkészitéséért, valamint a tanuldkkal és a
dolgozokkal torténé megismertetéséért, tovabba az évenkénti feliilvizsgalataért az igazgatod
felelOs.
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A tliz- és bombariadé tervet elzart boritékban, az alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e neveldi szobak,

e porta,

e kazanhaz,

e iroda
Az épiiletek kitiritését a tliz- és a bombariado tervben szerepld kivonulési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény
igazgatdja a felelOs.

12.6. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Katasztrofahelyzetben (foldrengés, sz€lvihar, erds téli havazas, fagyas, épiilettiiz és robbanas,
mérgez0 vegyi anyag szabadba jutdsa) a vezetdségének és alkalmazotti kozosségének az
intézmény katasztrofavédelmi terve szerint kell eljarnia.
A védelmi tervet Sarospatak Onkormanyzata polgari védelmi kirendeltségének vezetdije és az
intézmények vezetdi allitottdk Ossze a varos/térség oktatdsi intézményei szdmdra. A terv
tartalmazza a fent emlitett katasztrofahelyzetekre a kovetkezoket, minden esetben megjeldlve
a feladat intézményi feleldseit:

e ariasztas és tajékozddas madjat,

e be-vagy kimenekitési intézkedéseket,

o clsOsegélynyujtasi teendoket,

e a kapcsolattartas formajat iskolan beliil és kiviil.

13. Az iinnepek, megemlékezések és a hagyomanyapolas rendje

A hagyomanyépolés célja:

¢ areformatus keresztyén dntudat fejlesztése és apolasa

¢ a hazaszeretet elmélyitése

e az intézet jO hirnevének megdrzése

e a helyi hagyomanyok ¢és a kornyezet megbecsiilése

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Az intézmény hagyomanyos iinnepi és kulturalis rendezvényei, megemlékezései a kovetkezok:

e A tanévet linnepélyes tanévnyitoval nyitjuk meg és linnepélyes tanévzardval zarjuk.

e Iskolai szintli linnepséget szerveziink a Reformdacid, az 1956-os Forradalom és
Szabadsagharc valamint a Koztarsasag kikialtasanak évforduldjan.

e Iskolai, illetve — felkérésre - varosi szintli linnepséget rendeziink az egyhazi tinnepek,
marcius 15-e - az 1848-1849-es Forradalom és Szabadsagharc emlékére- , valamint a
Kozoktatasi torvényben eldirt emléknapok alkalmabol.

e A ballagdk a tobb szaz éves kisharang hangja mellett bucsuznak az iskolatol

e Az iskola korusa a csendes napokhoz igazodva hangversenyt ad az iskola didkjainak,
tanarainak, a sziiloknek

e Az iskola énekkara €s tanuloi a téli sziinet eldtti utolséd tanitasi nap estéjén kantalni
megy

e iskolank négy évente megrendezi az Orszadgos Didkvegyész napokat marcius vagy
aprilis honapban

e iskolank két évente megrendezi a Karpat-medencei Reformatus Kozépiskolak
Biblaismereti/Egyhaztorténeti versenyét marcius vagy aprilis honapban
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e iskolank két évente megrendezi a Karpat-medencei Reformatus Kozépiskoldk Képes
Géza Novellair6 és Versforditd versenyét
¢ iskolank —meghatarozott id6kozonként — TUDOK Konferenciat tart
e Evente legalabb egy alkalommal a sarospataki és kornyékbeli gyiilekezeteket
osztalyaink meglatogatjak
e _Pecur avatd” — az els6sok avatdsa, a didkigazgatd valasztas és a forditott nap
megrendezése
e Az intézmény egykori tandrai sirjanak gondozasa
e oktober 6-1 megemlékezés,
e a Reformaécio linnepe
e februar 25-1 megemlékezés,
aprilis 16-1 megemlékezés
Trianoni megemlékezés
Csaladi nap
Sportnap/Egészségnap
Hélaadé nap
Egyhazi tinnepek
Széphalom
Ezeket a rendezvényeket, feleldseit az éves munkaterv hatdrozza meg.
Az intézményi kozponti tinnepségeket a nemzeti tinnepet megel6z6 utolsé munkanapon kell
megtartani.
e A hagyomanyapolas kiilsdségei:
* Az intézmény tanuldinak linnepi viseletét a hazirend szabalyozza.
* Az intézmény hagyomanyos sportdltozete:
o Leédnyok szamara: intézmény cimerével ellatott fehér polo és fekete nadrag
o Fitk szamara: intézmény cimerével ellatott piros atlétatriko és kék rovidnadrag

14. A tanulékkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok részletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események elemzése, megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél
(kiskoru sziilei), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szo616 értesitésben
a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a
sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségere.

A tanul¢ (kiskoru sziilei) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyeztetd eljaras lefolytatdsdt nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megerkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljaras legfeljebb harom honapra felfiiggeszthetd, ha a felek kozott az egyeztetd
eljaras sikeres volt. Ha a sérelmet szenvedett ezutan nem kéri a folytatast, az eljaras
megsziintethetd.

Ha az egyeztetés soran olyan feltételek keriilnek rogzitésre, azokat az osztalykozosség
megvitathatja, kihirdethetd.

Az eljarés lefolytatasaért, a feltételek biztositasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja a felelds.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
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mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasligyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras soran fegyelmi bizottsagot kell 1étrehozni. Tagjai: intézmény vezetdje, a
tanuld osztalyfonoke, legalabb két — a tanulot nagy Oraszamban tanitd - neveld,
gyermekvédelmi felelds. EInokot maguk koziil valasztanak.
A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézmény a tanuldt, a kiskora tanul6 sziil6jét értesiti a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben feltiinteti: a fegyelmi
targyalas idépontjat €és helyét. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a
sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja. A targyalas jelenlétiik
nélkiil is lefolytathato.
A fegyelmi eljaras sordn kiszabott szankcidok esetében a 20/2012. (VIIL.31.) rendelet 21.
fejezete az iranyado
A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire ¢és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.
A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.
A fegyelmi targyalas 30 napon beliil le kell folytatni, a tanul6 (ill. sziil6) véleményét is meg
kell hallgatni.
A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.
A fegyelmi targyaldsrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A fegyelmi hatarozatot a bizottsag fegyelmi targyalason szdban hirdeti ki, majd 7 napon beliil
megkiildi irasban az érintett feleknek.
Tartalmi elemeinek szabalyai: a jegyzOkonyv és a hatarozat tartalmi kovetelményeit a
20/2012.EMMI-rendelet 56.§, 58.§ tartalmazza.
Az érintett, ill. sziil§je a hatdrozat ellen 15 napon beliil fellebbezhet. Az elsé foku fegyelmi
szerv koteles ekkor 8 napon beliil az tigyet tovabbitani a masodfoku fegyelmi szervhez.

15. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének,
iktatasanak rendje

Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  téarolt
dokumentumrendszert ~ alkalmazunk a  229/2012.  (VIIL.28.)  Kormanyrendelet
eléirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
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adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eloadllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetoi,
tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi
orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal bejegyzett ordkat, azokat
elsddlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
A pedagbégusok a havonta megtartott oraikat kotelesek aldirni, az alairaskor nem kell minden
megtartott oOrat kiilon alairni, de az aladirdsnak 4t kell nyulnia az alairt tartomanyon.
Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
¢s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldonak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatdrozza meg. Eseti gyakorisaggal
kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt €és igazolatlan 6rdk szamat, a
zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tiintetni a nyomtatas ¢és
az irattarozas datumat a papiralapi dokumentumon. A papiralapi nyomtatvanyt a nyomtato, ill.
iigyintéz0 hitelesiti, rajta az ,,elektronikusan tovabbitva” megjegyzést datummal szerepelteti.
A papiralapt - elektronikus Gton eldallitott- dokumentumok tarolasara a tobbi dokumentummal
azonos irattarozasi szabalyok vonatkoznak.

Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a titkdrsagi szamitégépen, tematikus rendben
talalhatoak. Adathordozora mentésiikrél évente legalabb egyszer az iskolatitkar gondoskodik.
Az elektronikus postafiok kezeldje — iskolatitkar - gondoskodik az elektronikus levelezés kiilon
allomanyban torténd szerepeltetésérdl, abbol térdlni nem szabad.

16. A felnottoktatas formai

Fels6oktatasi intézményekkel, szakkozép €s szakképzd iskoldkkal kotott megallapodas
keretén beliil.

17. A Sarospataki Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Altalianos Iskolaja és
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Diakotthona konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzata
17.1. Az SZMSZ célja, tétmakorei

1.1. Az SZMSZ célja a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendeletnek
(tovabbiakban: EMMI rendelet) valo megfelelés.

1.2. Az SZMSZ tartalmazza a kovetkezd témakoroket:

- a konyvtar miikodtetésének helyi szakmai kdvetelményei,

- a konyvtar altal ellatando feladatok,

- a konyvtarhasznal¢6 kore,

- a beiratkozas modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modja,
- a Szolgaltatasok igénybevételének feltételei,

- a nyitva tartés, kdlcsonzés maodja és ideje,

- a konyvtarhasznalat szabalyai,

- a tankOnyvtari szabalyzat, a tartds tankonyvekre vonatkozo szabalyok,
- a katalogusszerkesztési szabalyzat,

- a konyvtarostanar, konyvtarostanité munkakori leirasa,

- a gyljtokori szabalyzat

17.2. A konyvtar miikodtetésének helyi szakmai kovetelményei

2.1 A konyvtar miikodtetésének altalanos alapkovetelményei

Azonosité adatok:

A Sérospataki Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Altalanos Iskolaja és Diakotthona
konyvtara

3950 Sarospatak Rakoczi ut 1.

Tel.: 311-039 — 15-6s mellék

A konyvtarhelyiséggel szemben tdmasztott kovetelmények:

Az intézmény konyvtara céljara kijelolt helyileg a kdvetkezd helyen talalhato:

- A konyvtar cime: 3950 Sarospatak, Rakoczi u. 1.

- A konyvtar elhelyezése: Az iskola I. emeleti, 115. szaml helyiségeiben miikddik. (Iskolai
konyvtar)

A konyvtar miikodésének targyi feltételei
Ez az ¢épliletrész megfelel a konyvtarhelyiséggel szemben tamasztott 4ltaldnos
kovetelményeknek, azaz:
- konnyen megkozelithetd a konyvtar hasznalok szamara,
- alkalmas legalabb egy iskolai osztdly befogaddsara, a tanulék =zavartalan
konyvtarhasznalatara,
- a konyvallomany jelentds része (legalabb 60 %) szabadpolcos rendszerben van
elhelyezve.

A konyvtar miikddtetésének személyi feltételei

Az intézmény konyvtaranak miikddtetése 1 foallast konyvtaros-tanar alkalmazasaval torténik.
A konyvtar miikodtetésének személyi feltételei megfelelnek a személyi kdvetelményeknek,
mely kimondja, hogy konyvtarat akkor lehet miikddtetni, ha az intézménynél sor kertiil
konyvtaros tanar, vagy konyvtaros tanito foglalkoztatasara.

A konyvtari dokumentumokkal valé rendelkezése:

A konyvtarban legkevesebb 30000 db konyvtari dokumentum van.
- a konyvtar gylijteménye tartalmazza azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, amelyekre az iskolai neveld €s oktato tevékenységhez sziikség
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van.

- az ingyenes tankonyvellatast az iskola a konyvtarbol torténd kdlcsonzéssel biztositja,
a megvasarolt tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag a konyvtar
alloményaba keriil,

- az iIntézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
- a konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar mikodtetésének egyéb technikai feltételei

A konyvtar a kovetkezd egyéb technikai feltételekkel rendelkezik:
- 15 db konyvtar hasznalok altal igénybe vehetd asztal,
- 66 db konyvtar hasznaldk altal igénybe vehetd szék,
- 2 db CD lejatszo, illetve DVD lejatszo,
- 1 db fénymasolo (a szomszédos helyiségben),
- 1 db nyomtato,
- 68 db konyvtari szabadpolc,
-1 db konyvtari dokumentumokat nyilvantartd rendszer.
A konyvtar tehat rendelkezik az egyéb technikai feltételekkel,
- a kiilonbozd informacidhordozok hasznélatdhoz sziikséges eszkozokkel, igy:
- legalabb egy osztaly elhelyezéséhez sziikséges mennyiségili (kb. 15) asztallal,
és (kb. 30) székkel,
- legalabb egy CD és vagy DVD lejatszoval,
- az jabb dokumentumok elééllitasahoz sziikséges eszkozokkel, igy:
- a masolatok készitése céljabol legalabb 1 fénymasoloval,
- lehetdség szerint - a nem zenei CD-k adattartamanak nyomtatasban valo
megjelenitéséhez - legalabb 1 nyomtatoval,
- a dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkozokkel, igy
- akonyvtari dokumentumok megfeleld nyilvantartasaval (konyvtar katalogussal
szerz0, illetve cim szerint)
- legalabb papir alapon,
- lehetdség szerint szamitogépes nyilvantartassal is,
- a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel, igy példaul: a
konyvtarhasznalok altal kolcsonzott konyvek papir alapa és/vagy szamitdogépes
nyilvantartasaval.
- a konyvtarban a konyv dokumentumok legalabb 60 %-anak un. szabadpolcos
allvanyrendszerben valo tarolasa.

2.2. A konyvtar nyitvatartasi rendjének kovetelményei
A konyvtarunk nyitvatartéasi rendje illeszkedik a tanulok, valamint a pedagdgusok igényeihez.

2.3. A konyvtar miikodése soran kapcsolattartas mas konyvtarakkal:
Hosszt tava stratégiai célunk a Sarospataki Reformatus Kollégium Tudomanyos
Gyltijteményeivel valo szorosabb egylittmiikodés.
Lehetdség van Miivelédés Haza és Konyvtar (3950 Sarospatak EGtvos ut 6.)
szolgaltatdsainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.
A konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségének kihasznalésa.

17.3. A konyvtar altal ellatott feladatok

3.1. A konyvtar altal ellatott alapfeladatok
a) A konyvtar gytijteményekkel kapcsolatos feladatai a gytijteményének
- folyamatos fejlesztése (a konyvtar gylijteményét a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni),
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- feltarasa,
- Orzése,
- gondozasa
- rendelkezésre bocsatasa.
b) A konyvtar tajékoztatasi feladatai:
- tjékoztatast nydjt a gylijteményérol, a konyvtarban talalhaté dokumentumokrol,
- részletes informaciot ad az igénybe vehetd szolgaltatasairdl.
c) A konyvtar tandrai foglalkozéssal kapcsolatos feladatai:
- a konyvtar helyet ad tanorai foglalkozasok
- részbeni vagy
- teljes tanorara kiterjedo tartasara.
A tanorai foglalkozasok megtartasa:
- a helyi pedagdgiai program, illetve
- a kdnyvtar-pedagdgiai program alapjan torténik.
A tandrai foglalkozasok soran a konyvtar feladata, hogy a tanulok és a
pedagdgusok szamara:
- attekinthetd tajékoztatast nytjtson a konyvtar miikkodésérol, illetve
- adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsol6do
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsassa.
d) A konyvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:
- a kdnyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetdségét:
- az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint
- a csoportban érkezd konyvtarhasznalok szamadra is, értve ez alatt a tanorai
¢s a tanoran kiviil szervezett foglalkozasokat,
- konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok kolcsonzésével kapcsolatos
feladatokat, igy:
- az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint
- a tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzésével kapcsolatos tevékenységeket
IS.

3.2. A konyvtar altal ellatott kiegészitd feladatok:
- az egyéb foglalkozasok tartasa (egyéb foglalkozas: a tanorakon kiviili egyéni vagy
csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejléddését szolgalja),
- dokumentumok masolésa, 1 ismerethordozok eldallitasa,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
- tajékoztatas nyujtasa az iskolai (kollégiumi) konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,
- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,
- muzealis értékil iskolai (kollégiumi) konyvtari gylijtemények gondozésa,
- kozremiikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.

17.4. A konyvtarhasznalok kore

Mivel a konyvtar zart kdnyvtar, csak az iskolaval jogviszonyban 4llo

- pedagogusok (beleértve az 6raaddkat is),

- tanulok,

- azintézmény dolgozoi vehetik igénybe.

Ezen kiviil: az intézménnyel korabban jogviszonyban allo6 pedagogusok, ha jogviszonyuk
nyugdijazasuk miatt sziint meg.
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17.5. A beiratkozas mddja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja

A konyvtarhasznélatra valo jogosultsag a beiratkozast kdvetden nyilik meg.

A konyvtarba beiratkozni a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet,
- tanulok esetében sziikséges a diakigazolvany bemutatésa,
- tanarok esetében fel kell mutatni a pedagogusigazolvanyt — nyugdijasok esetében a
személyi igazolvanyt.

A beiratkozas soran a konyvtaros névre szo0lo, egyedi sorszammal ellatott olvasgjegyet allit ki.
Az olvasdjegy szolgél a konyvtarhasznalo azonositasara.

Az olvasdjegyen feltiintetendd adatokat, valamint az olvasdjegy konkrét formajat, tartalmat az
1. szaml melléklet tartalmazza.

Az olvasojegyen feltlintetett adatok valtozasat a valtozast kovetd 30 napon beliil kell
bejelenteni. A bejelentési kotelezettségnek személyesen kell eleget tenni. A valtozast a
bejelentéskor at kell jegyezni az olvasojegyen €s a kdzponti nyilvantartasban is.

17.6. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtari szolgaltatasokat igénybe venni az alabbi feltételek mellett lehet:
- A konyvtari szolgaltatdsokat csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe
venni.
- A konyvtar szolgaltatasait igénybe venni szandékoz6 személynek a konyvtarba
beiratkozott személynek kell lennie.
- A konyvtari szolgaltatdsok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarat, annak
dokumentumait és berendezését a hasznald rendeltetésnek megfeleléen hasznalja.

17.7. A nyitva tartas, kolcsonzés ideje, modja
A nyitva tartas és a kolesonzés ideje:
Tanéven beliil, szeptembertdl juliusig heti 20 ora, azaz hétf6tol péntekig 9.00-t61 13.00-ig.

Nyitva tartasi és kolcsonzési ido

HEtfo 9.00-t61 13.00-ig
Kedd 9.00-tol 13.00-ig
Szerda 9.00-tol 13.00-ig
Csiitortok 9.00-t6l 13.00-ig
Péntek 9.00-tol 13.00-ig

A kolcsonzés modja:

A konyvtarhasznalo:
- atadja a konyvtarosnak azokat a konyvtari dokumentumokat, melyek ki szeretne
kolesondzni,
- a konyvtaros megvizsgélja, hogy a konyvtarhasznalé hany konyvtari dokumentum
tovabbi kolesonzésére jogosult,
- ha a konyvtarhasznalo altal kolcsondzni szant konyvek darabszdma meghaladja az
altala kolcsonozheté dokumentumok szamat, tajékoztatja a felhasznalhato keretrol,
- a kOnyvtaros rogziti a nyilvantartasi rendszerben a kolcsonzott konyveket, tajékoztatja
a konyvtarhasznalot a konyvek kdlcsonzési hataridejérol,
- tadja a kolesonzott konyveket.
A kolcsonzés modjanak tovabbi szabalyait a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.
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17.8. A konyvtarhasznalat szabalyzat

A konyvtarhaszndlat részletes szabalyait az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés b) pontja
alapjan a jelen konyvtar SZMSZ melléklete hatdrozza meg.

17.9. A tankonyvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozé szabalyok

A tankonyvtari szabalyzatot, valamint a tartos tankonyvekre vonatkozé szabalyokat az EMMI
rendelet 163. § (3) bekezdés e) pontja alapjan a jelen kdnyvtar SZMSZ melléklete hatarozza
meg.

17.10. A katalogusszerkesztési szabalyzat

A katalogus szerkesztési szabalyait az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés d) pontja alapjan a
jelen kdnyvtar SZMSZ melléklete hatarozza meg.

17.11. A konyvtaros tanar, konyvtaros tanité munkakori leirasa

A konyvtaros tanar, konyvtaros tanito munkakori leirasat az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés
c) pontja alapjan a jelen konyvtar SZMSZ melléklete hatdrozza meg.

17.12. A gyiijtékori szabalyzat

A gylijtokor szabalyzatot az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés a) pontja alapjan a jelen
konyvtar SZMSZ melléklete hatarozza meg.

17.13. A szabalyzat hatalya

1. Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része.
2. Az iskolai konyvtar Miukodési Szabdlyzata az iskolai Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.
3. Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben, az érvényben 1év0 jogszabalyokat kell
alkalmazni.
4. Az iskolai konyvtar Mitkodési Szabalyzatanak aktualizalasa, karbantartasa az iskola
igazgatdjanak a feladata.
5. Az iskolai konyvtar Mitkodési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni:
— akonyvtarban,
— az igazgatdi titkarsagon.
6. A szabalyzat rendelkezéseit a szabalyzat alairasat kovetd napon kell alkalmazni.

Sarospatak, 2013. marcius ho 13. nap

Szatmariné T6th-Pal 11diko
igazgatd
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1. szamu melléklet

Olvasdjegy

Az olvasojegynek tartalmaznia kell a kdvetkez6 adatokat:

konyvtar neve,

konyvtar cime,

konyvtar egyéb adatai (pl.: telefonszdm),
konyvtarhasznalo azonositdja,

e konyvtarhasznalo neve,

e ¢rvényesség ideje.

Az olvasojegy formdja:

................................................................... Konyvtar
......................................................................... (cim)
.................................................................... (telefon)
Konyvtarhasznélo

AZONOSTEOTAT +eeuveiiiieitie it
BV, e
Ervényes: ...... €V it hoé ... napig
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2. szamu melléklet

A SAROSPATAKI REFORMATUS KOLLEGIUM GIMNAZIUMA, AI:’TAI,:ANOS
ISKOLAJA ES DIAKOTTHONA KONYVTARANAK GYUJTOKORI
SZABALYZATA

A Sarospataki Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Altalanos Iskolaja és Diakotthona
konyvtara altal gyijtott alapdokumentumok korét, az adllomanygyarapitas modjat, a gytljtés
szintjét és mélységét a jelen gyljtokori szabalyzat hatarozza meg.

Ezen gyiijtékori szabalyzat a Sarospataki Reformatus Kollégium Gimniziuma, Altaldnos
Iskolaja és Didkotthona Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata alapjan késziilt, és annak 2. sz.
mellékletét képezi.

I. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

1. Az iskolan beliili tényezok:

e Az iskola tanuloi Gsszetétele.

e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott Kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok.

e Az iskola nevelési €s oktatasi céljai.

e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

2. Az iskolan Kiviili tényezék:

o [chetéség a Mivelddés Haza és Konyvtar (3950 Sarospatak E6tvos 1t 6.)
szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.
o A konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségének kihasznalasa.

II. A gyilijteményszervezés modjai

1. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):

e Vasarlas konyvkeresked6ktdl, kiadoktol szamla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl. jogi és nem jogi személyektdl
téritésmentesen.

2. Az illomanyapasztas médjai:

Az 4lloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
e Tervszeri allomanyapasztas (az elavult és folosleges dokumentumok folyamatos
kivonasa évente egy alkalommal)
e Természetes elhaszndlodas
e Hiiny (minden tanév végén eléfordulhat, ilyenkor a tanulé megfizeti a konyv jelenlegi
forgalmi értekét.)

3. A konyvtari allomany ellenérzése

o Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd
feltételek Dbiztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka
szabalyszerliségért pedig a konyvtaros a felelds.

o E kotelességbdl fakadoan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany
hidnytalansagat, a nyilvantartdsok pontossagat.

e A konyvtari allomany ellendrzését az iskola Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan
kell elvégezni.
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e A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (id6szaki, vagy soron kiviili), szamszeri adatokat és a hiany vagy tobblet
mennyiségét.

4. Allomanyvédelem

Az iskola muzedlis és muzedlis jellegi dokumentumai, vagy egyéb védett anyaga
tartozik ide, valamint az azokhoz valé hozzaférés szabalyozasa, illetve védelme.

ITI. A gyiijtés szintje és mélysége:

1. Kézikonyvtari allomany:
Gylijtendéek a miuveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos ¢és szaklexikonok, altalanos ¢€s szakenciklopédiak,

szotarak, fogalomgylijtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.

2. Ismeretkozlo irodalom:

Gylijtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd ¢és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi munkaltatashoz
hasznalhaté dokumentumok.

3. Szépirodalom:

Gyljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek, valamint az altalanos
miveltség kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a tantervben meghatarozott
antologidk, kotelezd €s ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.

4. Hittan konyvek

Ide a hittannal kapcsolatos szép- és szakirodalmi miivek keriilnek. A hittan tankdnyvek
a tankonyvek kozé sorolandok

5. Pedagogiai gyiijtemény:
Vélogatva gylijtendéek a pedagogiai szakirodalom ¢és hatartudomanyainak
dokumentumai:
e Pedagodgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk.
Fogalomgytijtemények, szotarak.
Pedagdgiai, pszichologiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.
A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.
A tehetséggondozas ¢€s felzarkdztatas modszertani irodalma.
A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyiijtemények.
Oktatési intézmények tdjékoztatoi.
Altalanos pedagogiai és tantirgymodszertani folyéiratok.
Az iskola torténetérdl, névadojarol szol6 dokumentumok.

6. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vélogatva gytijtenddek a kovetkezok:
e A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglald munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
o Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folydiratok.
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7. Tankonyvtar:

A konyvtar tankdnyv-kolesonzése tartozik ide.
IV. A gyiijtés nyelvi hatarai

A konyvtar altalaban magyar nyelvii konyveket szerez be, ez alol kivétel, ha az intézményben
tanitott idegen nyelv tanitdsdhoz kapcsolddo a konyv, vagy ha helytorténeti, iskolatorténeti
dokumentumrol van szo.

V. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyodiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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3. szamu melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznalat célja

A konyvtar haszndlat célja, hogy a konyvtari dokumentumokkal és a konyvtar altal nyutjtott
szolgaltatasokkal segitse az iskolaban foly6 oktato-neveld munkat mind a tanuld, mind pedig a
pedagbgus részére.

2. A konyvtar hasznalati joganak biztositasa

e A konyvtar zart, csak az intézmény diakjai, pedagogusai €s egyéb dolgozoi hasznalhatjak.

Az iskola kotelékébe nem tartozo személy csak igazgatdi engedéllyel keresheti fel az
iskolai konyvtarat.

Az iskolai tanuloviszonyt és munkaviszonyt csak a konyvtari tartozasok rendezése utan
lehet megsziintetni.

A konyvtar csak nyitva tartasi idoben latogathat6. (A nyitva tartds minden tanév elején
kihirdetésre kertil.)

Tanév elején az intézménybe Kkeriild tanulok szamdara biztositani kell, hogy
megismerkedhessen a konyvtarral.

3. A konyvtar szolgaltatasai

3.1. Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:

konyvtarlatogatas,

a konyvtari gylijtemény helyben hasznélata,
kiilonféle dokumentumok kolcsonzése,
allomanyfeltard eszk6zok hasznélata,
informaci6 a konyvtar szolgaltatasairol

3.2. Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatdsokon kiviil az aldbbi szolgéltatasok vehetok

igénybe:

olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,

folyoiratok,

audiovizualis dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalata.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok, ill. tanulok egy-egy tanitasi
orara kikolcsonozhetik.

e A konyvtarban tandrak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

A konyvtarban tartandd olvaséast, konyvtarhasznalatot segitdé rendezvények
megszervezeése, lebonyolitasa.

e Konyvtari tajékoztatas, referens kérdések megvalaszolasa,

Az Internet halozat segitségével konyvtari tajékoztatds, konyvtari kutatas.

3.3. A kolcsonzés modjanak tovabbi szabalyai

a szabadpolcos allomanyban elhelyezett konyvek kolcsonzése katalogus, ill. kivalasztas
alapjan torténhet,

egy tanul6 egyidejlileg 5 db. konyvet kdlesondzhet ki,

egy tanar/dolgozo egyidejlileg legfeljebb 30 db. konyvet kdlesondzhet ki,
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két izben lehet meghosszabbitani,
e részlegesen kolcsonozhetéek az audiovizudlis dokumentumok, melyeket 2 napi
iddtartamra lehet kivinni a kdnyvtarbol,
e a kolcsonzések esetében a dokumentum értékére, ritkasdgara vald tekintettel az
altalanostol eltérd kolcsonzési hatariddket lehet megallapitani,
e amennyiben igény mutatkozik ra, a konyvtaros eldjegyzési naplot vezet a kint 1€vo, de
keresett dokumentumokrol.
A tanév végén minden tanuld koteles visszahozni minden kikolcsonzott dokumentumot. Az
érettségizo tanulok lehetdség szerint a konyvtari dokumentumokat az irasbeli érettségi vizsgat
megel6z6 hétig hozzak vissza.
A kikolcsonzott dokumentumokért a kdlesonzok teljes anyagi felel0sséggel tartoznak. A
kolesonzott dokementumokat a konyvtaros kérésére kiilon be kell mutatni, illetve azt vissza kell
hozni.

4. A konyvtarhasznalok altalanos viselkedési szabalyai a kovetkezok:

e a konyvtarat csak ugy szabad hasznalni, hogy a konyvtidrhaszndlok egymast
magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjék,
a konyvtarba ételt, italt bevinni nem lehet,

e a konyvtarba taskat, konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem lehet,
azt a konyvtar eldterében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni,

e a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni)
szigoruan tilos.

5. Az olvasdjegy hasznalata

A konyvtarhasznalat feltétele:
e A konyvtarba belépéskor a konyvtarhasznalatra jogosultnak at kell adni az olvaséjegyét
a konyvtarosnak. /Ha nincs olvasojegye, akkor eldszor be kell iratkoznia./
A konyvtaros érvényes olvasojegy ellenében:
e az ¢rintett rendelkezésére bocsatja a konyvtarat,
e visszaveszi a konyvtarba visszahozott konyveket.
e az olvasdjegyre, illetve a sajat nyilvantartasaba feljegyzi a kolcsonozott konyveket,
valamint a k6lcsonzés lejarati idejét.

6. Felelosség a konyvtari dokumentumokért

e A konyvtarhasznalé az altala kolesonzott €s elvesztett, megsemmisiilt kiadvanyokat az
alabbiak szerint potolhatja:
a kiadvany beszerzésével - melynek meg kell egyeznie a potolando kiadvannyal,
a kiadvany aranak, forgalmi értékének megtéritésével,
a konyvtaros tanarral valo egyeztetést kovetden a konyvtar gylijtokorébe tartozo hasonlo
tartalmu ¢€s értékli dokumentum atadasaval.

o A potlas konkrét feltételeit a konyvtaros hatdrozza meg ismerve a potolando kiadvany
jellegét.

e A konyvtarnak anyagi kart okozé konyvtarhasznalok listajat a konyvtaros rendszeresen
atadja az intézményvezetonek annak érdekében, hogy a kar rendezésre kertiljon.

7. A konyvtar egyéb feladatai
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e A konyvtarban kiilon elkiilonitve szerepelnek az intézmény azon dokumentumai, melyek
kozzétételérol, nyilvanossagarol gondoskodni kell.

e E dokumentumokba a tanulok, pedagdégusok betekinthetnek.

e A konyvtaros feladata e dokumentumok 6rzése, megrongalodasuk, elvesztésiik esetén az
intézmény vezetdjének értesitése a dokumentumok potlasa érdekében.

8. Az intézmény a konyvtar hasznalataval kapcsolatban egyéb, sajatos szabalyokat nem
allapit meg.
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4. szamu melléklet

A KONYVTAROSTANAR, KONYVTAROS MUNKAKORI LEfRASA
MUNKAKORI LEIRAS

A Sarospataki Reformatus Kollégium Gimnaziuma konyvtarosa részére

Altalanos elvarasok:

Az intézmény minden alkalmazottjanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallast és milyen
munkakdrben dolgozik — figyelembe kell venni, hogy munkatarsa egy reformatus keresztyén
kozosségnek és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni az
ifjisadg evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését. A reformatus kozoktatasi intézmény
alkalmazottjara a vonatkozé allami és egyhazi jogszabalyok egyarant érvényesek.

Ellatja a konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatokat,

Tanév végén beszamolot készit.

Munkakori feladata:

A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktato—neveld munkdjat a gyijtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatdsaval segitse.
Az iskolai konyvtaros féfoglalkozasu.

Munkajat az igazgato irdnyitasaval, ellendrzésével, tdimogatasaval végzi.

Fokozottan {ligyel a pedagégusok szakirodalmi ellatasara.

Allomanygondozas

Allomanygyarapitas
o Felelds az évi koltségvetés tervszerii és folyamatos felhasznalaséért.
o A megfeleld kiadvanyokrol tajékozodik szaklapokban, Interneten.
o Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.
o A beszerzéseknél tdmaszkodik a dolgozok javaslataira.
Allomanyba-vétel
e A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn 3 napon beliil a kdnyvtari
szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.
e A nyilvantartdsokat naprakész allapotban tartja.
e folyamatosan allomanyapasztast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult,
elveszett miiveket, a rendeleti eldirdsoknak megfelelden, torli az allomanybol.
Allomanyvédelem
e A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataert.
Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.
A bekotésre vard konyveket kottetésre elOkésziti.
A rébizott konyvtari allomanyért anyagi feleldsséggel tartozik.

Szolgaltatasok

e Kodlcsonzés

e konyvtari referensz,

e konyvtarbemutatd foglalkozasok tartdsa, rendezvények szervezése, kozremiikodés
ezekben,

e bibliografiai adatszolgaltatas.

¢ Internetes témakeresés, Internetes bibliografiai szolgaltatas,
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Egyéb feladatok

e A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakozosség-vezetdkkel, a
szaktanarokkal.
e Szakmai kapcsolatot tart a helyi kozmiivelddési konyvtarral.
e Egyiittmikodik az oktatas technikussal,
e A kdnyvtaros heti munkaideje 40 6ra
— nyitva tartds: 22 ora,
— bels6 munkak:
—  kiils6 tevékenység: 6 ora.
A nyitvatartasi feladatok soran ellatja
e kolcsonzés,
o tajékoztatas,
e konyvtarbemutato foglalkozasok,
e raktari rendezés iligyviteli teendoit.
A belsé munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
¢ allomanygyarapités (leltarkdnyv vezetése),
katalogus adatainak bevitele
bibliografia, ajanlo jegyzékek eseti készitése,
irodalomkutatas,
felkésziilés a foglalkozasokra, rendezvényekre,
egyéni tovabbképzés.
Kiilso tevékenységei
o tajékozodas a konyvpiacon,
e cgyéni beszerzések a helyi, ill. mas varosok konyvesboltjaiban,
e tovabbképzés,
e tapasztalatcsere a varosi konyvtar munkatérsaival.
A konyvtari munkan kiviili feladatok
o A konyvtari teend6kon kiviil a konyvtar sajatos eszkozeivel igény esetén részt vesz az
intézmény kiadvanyainak el6készitésében.

Sarospatak, ....év............... ho6 .... nap

Szatmariné Toth-Pal Ildiko
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek elismerem.

Sarospatak, .... év............... ho .... nap

munkavallalo
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5. szamu melléklet
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A katalogus szerkesztés szabalyait az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés d) pontja alapjan a
jelen kdnyvtar SZMSZ melléklete hatarozza meg.

Az iskola konyvtari dllomanyanak nyilvantartdsat a SZIKLA Integralt Konyvtari Rendszer
segitségével végezziik.
Az iskolai konyvtar allomanyardl az aldbbi katalogusok talalhatok:

e betlirendes leir6 katalogus

e szakkatalogus
A fent emlitett cédulakatalogusok korantsem tartalmazzak az allomany teljességét, de oktatasi
célra megfelelnek.

1. A konyvtar allomany feltarasa

A megfelelé konyvtari szolgaltatas nyjtasanak egyik fontos szakmai feltétele:
¢ a dokumentumok formai feltarasa (a dokumentum leirasa)
¢ adokumentumok tartalmi feltarasa (osztalyozas), végiil
e araktari jelzet meghatarozasa.

E tevékenység eszkoze a katalogusrendszer.

A katalogus funkcidja, hogy altala megallapithat6 legyen, hogy:
¢ akeresett konyvvel, dokumentummal a kdnyvtar rendelkezik-¢,
e a keresett szerzének milyen miivei allnak rendelkezésre,
e cgy bizonyos kiadvanynak milyen kiaddsai vannak meg,
e cgy témaval kapcsolatban a kdnyvtar milyen dokumentumokkal rendelkezik.

2. A katalogizalasra felhasznalt szoftver

A konyvtarban a miivek tartalmi és formai feltarasa a Szikla integralt konyvtari rendszer
nevil programmal torténik.

A program hasznélatanak kezd6 idopontja: 2013 marciusa

A program haszndlatara jogosult: a konyvtaros.

A konyvtar allomanystatisztikai adatok legalabb negyedévente kinyomtatéasra kertilnek.
3. A dokumentum tipusok

Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirdsa a vonatkozd érvényes magyar konyvtari
szabvanyok alapjan lehetséges:
o MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek.

o MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras. Id6szaki kiadvanyok.

o MSZ 3424/9-88 Bibliografiai leiras. Hangdokumentumok.

o MSZ 3424/10-92 Bibliografiai leiras. Videodokumentumok.

e KSZ/1 Bibliografiai leiras. Kartografiai dokumentumok.
e KSZ/2 Bibliogréfiai leiras. Elektronikus dokumentumok.

4. A katalégus cédulak tartalma
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A katalogus cédulanak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
e raktari jelzet,

a bibliografiai és besorolasi adatokat,

ETO szakjelzeteket,

targyszavakat.

4.1. Raktari jelzet

Raktari jelzet: a dokumentumok raktari besorolasat szolgalo, raktari rend megtartasat elésegitd
specialisan képzett szamok, ill. jelek

4.2. A bibliografiai adatok

A bibliografiai adatok
- cim és szerzdségi kozlés adatcsoport
- focim,
- parhuzamos cim,
- alcim,
- szerzOségi kozlés,
- kiadas adatcsoport
- kiadéasi adat,
- megjelenés adatcsoport
- megjelenés helye,
- kiado neve,
- megjelenés idépontja,
- fizikai jellemzdk adatcsoportja
- terjedelem,
- méret,
- sorozati adatcsoport
- sorozat focime,
- ISSN szam,
- sorozati szam,
- megjegyzések adatcsoport
- terjesztés adatcsoport
- ISBN szam,
- kotés,
- ar.
Példany adatok: (a dokumentum konkrét példanyinak egyedi adatait tartalmazza)
e azonositd (vonalkdd),
e leltari szam,
e raktari helye.

4.3. ETO szakjelzet

A konyvtari dllomany tartalmi feltardsa sordn a konyvek osztalyozéasa az ETO (az ugynevezett
Egyetemes Tizedes Osztalyozas) alapjan torténik.

5. A konyvtar kataléogusai
5.1. Katalogus tipusok

A konyvtar az alabbi katalogusokkal rendelkezik:
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e szerz0 katalogus, betiirendes leird katalogus;
e szakkatalogus.

Az egyes katalogusok jellemzoi

Betiirendes leird katalogus jellemz6i:

e A katalogus kialakitasa az altalanos szabalyok (szabvanyok) szerint torténik.
Szakkatalogus jellemzdi:

e A katalogus tagolasa csoportképzéssel torténik, osztolapok hasznalataval.
5.2. A katalégus formaja

A konyvtari katalégus formdja:
e szamitdogépes.
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6. szamu melléklet
TANKONYVTARI SZABALYZAT
A tankonyvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozo szabalyok

A tankOnyvtari szabélyzatot, valamint a tartos tankdnyvekre vonatkozo6 szabalyokat az EMMI
rendelet 163. § (3) bekezdés e) pontja alapjan a jelen konyvtar SZMSZ melléklete hatarozza
meg.

1. Fogalmak:

Tankonyv: tankonyv az a konyv, amelyet jogszabdlyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitottak, tovabba az, amelyet az oktatasért felel6s miniszter nyilvanos palyazat keretében
kivélasztott, tankonyvvé nyilvanithatd a szotar, a szoveggylijtemény, az atlasz, a kislexikon,

Tartos tankonyv: tartds hasznalatra késziilt tankdnyv az a tankonyv, amely tartalma és kivitele
alapjan alkalmas arra, hogy a tanulok tobb tanévben haszndljak, feltéve, hogy a kiadd a
tankonyvvé nyilvanitasi eljarasban vallalja - atlasz esetén legalabb harom évre, tankonyv,
szOveggylijtemény, szotar, kislexikon esetén legalabb 6t évre - a tankdnyv valtozatlan kiadasat.

2. A konyvtaros kozremiikodése a tankonyvellatasban, a tankényvek, tartés tankonyvek
kezelése

A tankonyvek, tartds tankonyvek alloméanyba-vételekor a kovetkezok szerint kell eljarni:

A szaktandr vagy a munkako6zdsség képviseldje elézetes engedély alapjan a tankdnyvfeleldstol
megrendeli a tankonyveket,

Ha a konyvek megérkeztek, azokat a kiséré szdmlaval egyiitt kell leadni a konyvtarba, ahol
azokat bevételezik a megfeleld nyilvantartasokba .

Ha a tankdnyveket bevételezték, lepecsételtek, csak ezt kovetden lehet azokat a kolcsonzés
szabalyai szerint a konyvtarbol elvinni.

3. A tankonyvek és tartos tankonyvek iskolai tankonyvtari példanyai

Az iskola altal hasznalt tankonyvekbdl - bele értve a tartos tankonyveket is - egy-egy példanyt
el kell helyezni az iskolai tankonyvtarban.
(Ezekbdl a konyvekbdl biztositani kell azt, hogy egy-egy példany mindig rendelkezésre alljon,
azaz legyen egy-egy olvasotermi példany.)

4. A tankonyvek kolcsonzése

Az iskola az arra jogosultnak csak a rendes konyvkolcsonzési szabalyok betartasa mellett adhat
at konyvet.

A tankonyv hasznalati jogat a tanul6i jogviszony fennalldsa alatt addig az idOpontig kell
biztositani, ameddig adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan képzés folyik, vizsgat lehet vagy
kell tenni.

Ennek megfelelden a tartds tankonyvek kolcsonzési ideje:
e az egy ¢évfolyamon hasznalt kdnyvek esetében a tanév, azaz szeptember 1-t6] a tanév
utolso tanitasi napja,
e tObb évfolyamon hasznalt konyvek esetében legfeljebb 6t év.
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5. A tartos tankonyvek elhasznalodasa

A tartds tankonyvek esetében tanévenként a kdvetkezo elhasznalodas megengedett:
e eclsd tanév végén maximum 25 %,
e masodik tanév végére maximum 50 %,
e harmadik tanév végére maximum 75 %,
e negyedik tanév végére maximum 100 %.

6. A tankonyvek, tartés tankonyvekkel kolcsonzésével kapcesolatos karok

A tanul¢, illetve a kiskort tanul6 sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni. A kartérités Osszegét a tankonyvnek az adott tanévi
tankonyvjegyzékben feltiintetett arabol kiindulva kell megallapitani.
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18. Zaro rendelkezések
18.1. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ elbirdsai nyilvanosak, azokat az intézmény minden alkalmazottjanak, illetve az
intézménnyel kapcsolatba keriiloknek meg kell ismerni.
Az SZM SZ egy-egy példanya megtekinthetd:
az intézmény fenntart6janal,

° az intézmény irattaraban,

. az intézmény konyvtaraban,

. az intézmény neveldi szobajaban,

. az intézmény igazgatojanal,

. az egyes teriiletekért felelds igazgatd-helyetteseknél,

. az intézmény gazdasagi irodajaban,

. digitalisan az intézmény bels6 haldzatan, illetve honlapjan.

18.2. Az SZMSZ médositasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositdsa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, az
intézményi sziiloi szervezet €s a didkonkormanyzat egyetértésével és a fenntartod jovahagyasaval
lehetséges.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

U a fenntarto,

. a nevelOtestiilet,

. az intézmény igazgatoja,

. sziiloi szervezet,

. a didkdnkormanyzat intézményi vezetdsége.
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgat6i utasitasok tartalmazzak.
Ezen szabalyzatok, utasitdsok eldirasait az intézmény igazgatoja a szervezeti és mitkodési szabalyzat
valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

18.3. Az SZMSZ megsértése

A szervezeti és miikodési szabalyzat normativ, kotelezd belsé szabalyozo. Eldirasai a
kozoktatasi intézménnyel kapcsolatban levok esetében ugyanolyan erdvel birnak, mint a
jogszabalyok. A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megtartasaért a kozoktatési
intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

18.4. Az SZMSZ elfogadasanak és jovahagyasanak dokumentumai
Mellékletben rogzitve

18.5. A fenntartoi jovahagyas dokumentuma

Mell¢kletben rogzitve

19. Mellékletek

1. Adat - és iratkezelési szabalyzat
2. Bombariado esetén sziikséges teendok részletes szabalyai
3. Munkakori leirasok
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SAROSPATAKI REFORMATUS KOLLEGIUM GIMNAZIUMA,
ALTALANOS ISKOLAJA ES DIAKOTTHONA

NEVELOTESTULETE
A

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATOT

2013. év marcius h613. napjan tartott iilésén

ELFOGADTA
nevelOtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje
nevelOtestiilet képviseldje igazgato
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A Sarospataki Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Altalanos Iskolija és Diakotthona
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, a fenntartd Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet

2013. év marcius ho... napjan jovahagyta.

Miskolc, 2013 év marcius ho nap

Abram Tibor fégondnok
fenntart6 képviseletében
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