Dunavecsei Reformatus Kollégium - Altalanos Iskola, Kozépiskola, és Kollégium

<6087 Dunavecse, Zrinyi u. 12.
Tel: 06-30/318-01-36
E-mail: dunavecse@reformatus.hu

OM azonosito: 027873

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2022
Elfogadas idépontja: 2022. november 10.
Hatélyba 1épés idépontja: 2022. november 10.
Nyilvanossagra hozatal idépontja: 2022. november 10.
Feliilvizsgalat idépontja: 2023. junius 30.

Fenntarto Intézményvezetd



A

DUNAVECSEI REFORMATUS KOLLEGIUM’- ALTALANOS ISKOLA,
KOZEPISKOLA, ES KOLLEGIUM

NEVELOTESTULETE

A

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATOT

2022. év november ho 10. napjan tartott iilésén

ELFOGADTA

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

neveldtestiilet képviseldje igazgatd



A Dunavecsei Reformitus Kollégium - Altalanos Iskola, Kézépiskola, és Kollégium

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit a Diakonkormanyzat 2022

év november ho 9 napjan tartott iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és
elfogadasra javasolta.

Dunavecse, 2022 november 9.

Iskolai Didkdnkormanyzat vezetdje

Az Dunavecsei Reformatus Kollégium - Altalanos Iskola, Kozépiskola, és Kollégium

Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit a Sziiléi Szervezet

Valasztméanya 2022 év november hé 9 napjan tartott ilésén véleményezte, a benne
foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Dunavecse, 2022 november 9.

Sziil6i Szervezet vezetdje

Az Dunavecsei Reformatus Kollégium - Altalanos Iskola, Kozépiskola, és Kollégium
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, a fenntart6 Dunavecsei Reformatus Egyhazkozség

Presbitériuma 2022. november ho 10. napjan jévahagyta.

Dunavecse, 2022. november 10.

gondnok lelkipasztor



1. A gazdasagi szervezet felépitése
1.1  Pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdo személyek feladatkore és
munkakére

Gazdasagi vezeto a vezetOség tagja, aki

o részt vesz az operativ munkaban,

o beszamolni tartozik a munkajarol az igazgatonak.

A mindenkor hatalyos rendelkezések, utasitasok alapjan elkésziti és az igazgatonak
jovahagyasra, eloterjeszti

o az intézmény koltségvetését,

o szamviteli politikajat 0sszes mellékletével egyiitt.

o megszervezi, koordinalja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasait a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosaganak
munkatarsaival,

o kiilon pénztari szabalyzatban kiadott rendelkezéseknek a vertikalis folyamatok szerint
megfeleléen szabalyszertien kiallitott bizonylatok alapjan végzi a pénztari be- és
kifizetéseket.

o gondoskodik a pénzeszkdzok felvételérdl, az eldirt pénzkészlet betartasarol.

o A leltarozas és selejtezés lebonyolitasat a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban

rogzitettek szerint megszervezi.

Konyveld /sazdasdgi vezetd helyettese szamviteli iigyekben/

o A pénzforgalmi szemléletli kettds konyvvitel szabalyainak megfelelden konyveli a
bevételeket és kiadasokat.

o Ellatja az év kozbeni eldiranyzat valtozasbol eredé konyvviteli feladatokat.

o Minden ho végén a lekonyvelt 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.

o Vezeti az intézmény tulajdonat képezé targyi eszkozok analitikajat, atvezeti a
leltarozasbol, selejtezésbdl adddo allomanyvaltozéasokat.

o Vezeti a kotelezettségvallalas analitikdjat.



Az Iskolatitkar
o Az intézmény tanuldinak menza ligyeinek intézése az igény felvételétdl kezdddden az

ebéd megrendelésekig.

o Gondoskodik arr6l, hogy a kedvezményes étkezésben részesiilok a kedvezmény
igénybevételéhez sziikséges igazolasokat leadjak, azok lejaratat /pl. gyermekvédelmi
tdmogatas/ figyelemmel kiséri.

o Havonta elkésziti a kimutatast a normativ timogatés elszamolasahoz a teljes téritéses

¢s az étkezési tamogatasban részesiilok 1étszamarol.

A kiadasokat és bevételeket befolyasolo feltétel és kovetelményrendszer

Az intézmény gazdalkodasa a pénzeszkdzokben és minden mas tulajdonaban/hasznalatdban
1év6 vagyontargy tervszerll felhasznaldsat jelenti. A vagyontargyak tervszerli felhasznaldsa a
folyamatos feladatellatast biztositja.
Az intézmény gazdalkodasanak alapja a koltségvetés - ami egy adott idészak pénziigyi terve -,
a kiadasok ¢és bevételek szambavételét, megfeleltetését jelenti.
Az éves koltségvetést tartalommal azok a kiadasok toltik ki, amelyek az intézmény
miikodtetéséhez, ellatdsokhoz és fejlesztésekhez kapcsolodnak.
A Kkoltségvetés tervezése a feladatok értékelését, szambavételét és végrehajtasuk
szabalyozasat is tartalmazza, amelyeket a kovetkez6 tényezok befolyasolnak:
1./ Koltségvetés tervezésének modszerei

o bazis alapt tervezés és a feladatfinanszirozas kombinacidja
2./ A tervezés alapjaul szolgald mutatdoszamok

o allami tamogatasokat, hozzdjarulasokat meghatarozo feladatmutatok

o Dbéralapt allami hozzajarulas mértéke
3./ A fenntart6 pénziigyi lehetdségei
4./ Az intézmény sajat bevételszerzo képessége

o az alaptevékenység korében végzett szolgaltatasi tevékenysége

o avallalkozas bevételei
5./ Megalapozott 1étszamgazdalkodas keretében

o az eldirt 1étszdm megléte, a képzettség, a szakképzettség, teljes- €s részmunkaiddsok

Osszetétele
o Dbesorolas szerinti létszamosszetétel,
o engedélyezett-tényleges 1étszam alakulasa, munkaerdé-forgalom,

o illetmény besorolasok, rendszeres- nem rendszeres juttatasok, koltségtéritések,



o munkajogi- és megbizasos jogviszonyban 1évok koltségei
6./ Vagyongazdalkodas terén

o ingatlanok hasznositdsabol szarmazo bérleti dijbevétel alakulésa.

1.2 Az intézmény feladatellaitisaval kapcsolatos iratok, dokumentumok
alairasanak rendje

1. lgazgaté

1.1 Tanuloi jogviszonnyal dsszefiiggo iratok

Altalanos iskolai, kozépiskolai és érettségi bizonyitvanyok, belsd okményok, tanul6i
athelyezéssel Osszefiiggd iratok, taniigyi nyilvantartdsok, taniligyigazgatassal Osszefiiggd

jegyzOkonyvek, hivatalos iratok;

1.2 Munkaltatoi jogkor gyakorlasdaval osszefiiggd iratok

A  munkavégzésre iranyuld okmanyok, kinevezések, datsoroldsok, a munkaviszony
megsziintetésére vonatkozo iratok, tanulméanyi szerzddések, mindsitések, jutalmazasok,

kitlintetésre valo felterjesztések;

1.3 Intézmény iizemeltetésével, fenntartasaval osszefiiggd iratok

J 4

Koziizemi szerzddések, kiilsd szervezetekkel torténd megallapodasok, vallalkozoi
szerz6dések, szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszdmla-szerzddés
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal torténd
teljesitését, valamint az intézmény egészet érintd, a fenntartd altal kért adatszolgaltatasokra

vonatkozo iratok alairasat végzi.



2. Az igazgato kozvetlen helyettesei (tagintézmény vezet6, 6vodavezetd, kollégium-vezetod)

Az igazgatd kozvetlen helyettesei az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa
esetén — az igazgatd szobeli, vagy irasbeli rendelkezésére, altalanos helyettesként - irhatnak

ala.

Az igazgato 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 /taniigyigazgatdssal, szervezéssel, tanuldi athelyezéssel, dolgozokra
vonatkozo adatokat tartalmazo/ iratokat a megbizott illetékes igazgatd-helyettes az igazgatd
neve folott helyettesként irja ala.

A szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett moédon — a bankszamlaszerz6dés mellékletében
meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal torténd teljesitését a gazdasagi
vezetd, mint megbizott illetékes igazgatd-helyettes irhatja ald, elektronikus és nem

elektronikus modon egyarant.

3. Iskolatitkar

Az intézmény képzésében résztvevo valamennyi nappali tagozaton tanuld hallgatonak illetve
tanulonak iskolalatogatasi igazolasat, kiilonféle igazolasokat, sziikséges nyomtatvanyokat

alairhat.

4. Osztalyfonokok

Ugyintézéként szerepelhetnek minden tanuldkkal kapcsolatos értesitésen, de az alaird csak az

igazgato, vagy az illetékes intézményegység-vezeto lehet.

5. Egyéb

A nyéari szabadsagidé alatt az intézmény, vezetd beosztasu dolgozoi (intézményvezeto,
tagintézmény vezetd, kollégiumvezetd, gazdasagi vezetd) mind a taniigyigazgatassal, mind a
gazdalkodassal kapcsolatosan aldirhatnak, de minden esetben kotelesek egymast, illetve az

intézményvezetot alairasukrol tajékoztatni.

2.2 Koltségvetés tervezésének szakaszai, feladatai

1./ A fenntarto koltségvetési koncepcidjanak elkészitéséhez adatok szolgéltatasa egyrészt a



o atargyévi varhat6 teljesitésrol, masrészt
o a kovetkezO év szerkezeti valtozasokkal, szintrehozassal modositott varhatd 6sszege

kiemelt eldiranyzatonként.

2./ Elemi koltségvetés elkészitése
E szakaszban, szakfeladatonkénti bontasban, és kiadasnemenkénti részletezettséggel késziil el
az elemi koltségvetés.
Az elemi koltségvetésben javasolt eldiranyzat tartalmazza
o amegszing feladattal 6sszefiiggd eldiranyzat-valtozast,
o a feladat atadas-atvételébol, a intézmény korszerlsitésébdl adodod eldiranyzat-
valtozasokat,
o anem egyszeri jellegli eléirdnyzatokat és az automatikus tobbleteket,
o abevételi eldiranyzatok valtozasat,
o atoredék évi eldiranyzat szintrehozasat, de
nem tartalmazhatja:
o az egyszeri jellegli eldiranyzatokat, és az

o el6zd évi pénzmaradvanyt.

3./ Feladatfinanszirozasi tablak elkészitése
o oktatasi feladatok, oraszamok, 1étszamok, bérek
o iskolai dolgozok létszama, bére
o Oorakedvezmények, potlékok, szocidlis és egyéb juttatasok
o energiafelhasznélas /gaz, olaj, szén/
o villamos energia
o vizfogyasztas,
o szemétszallitas,
o miikddési koltségek elnevezésii adatlapok kitoltése.

Az adatok valamennyi sorat dokumentumokkal kell alatdmasztani.

2.3 Pénzgazdalkodasaval kapcsolatos Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas,

érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendje

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma

a) A kotelezettségvallalas tartalma

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget

von maga utan. Olyan feleldsség, amelynek sordn, ha a kotelezettség-vallalasban megjelolt



feltétel teljesiil, akkor az abbol adodo kotelezettségeket viselni kell.
A kotelezettségvallalas soran tehat az arra jogosult személy, intézkedést tesz a munka,
szolgaltatas elvégzésére, aruszallitas megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal arra,
hogy az elvégzett munka, illetve szolgdltatas teljesitése utdn, annak atvételét kovetden a
megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.
A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a fenntartd altal jovahagyott targyévi
koltségvetésben foglalt feladatainak:

- célszerl és

- hatékony
ellatasara figyelemmel véallalhat.

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

Az el6iranyzat-felhasznalasi terv készitéséért a szerv gazdasagi vezetdje a felelds.
Az eldiranyzat-felhasznaldsi terv tartalmazza: az intézmény évkozi gazdalkodasanak
alakulasat, az év varhaté bevételi és kiadasi eldiranyzat teljesiilését havi és halmozott

adatokkal.

A koltségvetési gazdalkodas soran a leggyakrabban eléforduld kotelezettség-vallalasi formak
a kovetkezok:

o megallapodas,

o alkalmazasi okirat,

o megrendelés,

o vallalkozasi, szallitasi szerzodés.
Kotelezettséget vallalni csak irasban lehet.
A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzés mellett jogszerti.

b) Az érvénvesités 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:

o jogosultsagat,

o Osszegszerliségét,

o a fedezet meglétét, valamint azt, hogy

o az eldirt alaki kdvetelményeket betartottak-e.

A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy:

o a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,



o a kiadas ténylegesen az intézmény miikodése, gazdalkodasa soran merilt-e fel.
A teljesitésrol, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell meggydzddni. Ha ez a teljesités
jellegébdl addddéan nem lehetséges, mas megfeleld6 modon kell megbizonyosodni a
jogosultsagrol.
Az 0Osszegszerliség ellenérzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a kiadasok
érvényesitendd 0sszegének:

o kotelezettségvallalast  jelentd ~ dokumentumon  szereplé  Osszeggel — vald
0sszehasonlitasat,

o a nem kotelezettségvallalashoz kapcsolodo kiadasokndl és bevételeknél a vonatkozo
alapdokumentumon, illetve jogszabaly alapjan meghatarozott Osszeggel valo
Osszehasonlitasat.

Vizsgalni kell a szamlaval igazolt kiadasokat abbol a szempontbdl, hogy:
o aszamla (illetve a kotelezettségvallalas szerint) tortént-e a teljesités,
o akiadas jogszabdly szerinti kdvetelés-e,

o ateljesités 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" kiadasokat is.

Az eldirt alaki kovetelmények betartdsdnak vizsgalatakor ellendrizni kell, hogy a szamviteli
elszdmolashoz 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 szempontbdl megfeleld-e.

Az érvényesitonek el kell végeznie az adott pénzmozgas fokonyvi szamlakijeldlését, vagyis a

kontirozast.

¢) Az utalvanyozas tartalma

Az utalvanyozas:
o akiadasok teljesitésének, valamint
o abevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése.
Utalvanyozasra csak az érvényesités utan keriilhet sor. (E hatdskor gyakorlasa utan - az
ellenjegyzés és érvényesités mellett - keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.)
Az utalvanyozas lehetséges formai:
a) érvényesitett okmanyra réavezetett utalvannyal (irasbeli rendelkezéssel), un.

roviditett utalvanyrendelettel vagy
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b) kiilon irdsbeli rendelkezéssel (utalvannyal).
A kiilon irasbeli rendelkezés (utalvany, utalvanyrendelet) tartalmi kovetelményei:
o arendelkezo ¢és a rendelkezést végrehajtd megnevezése,
o az "utalvany" szo0,
o akoltségvetési év,
o abefizetd és a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszdmlaszama,
o afizetés idopontja, modja és Gsszege,
o amegterhelendd, jovairandd bankszdmla szdma és megnevezése,
o keltezés,

o azutalvanyozo6 és az ellenjegyz0 alairasa.

d) Az ellenjegyzés tartalma

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeldzden meg kell gy6zddnie arrdl, hogy:
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval osszefiiggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,
b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat.
Az ellenjegyzési feladatokat el kell latni:
o a kotelezettségvallalasoknal - a kotelezettségvallalast jelenté dokumentumon, illetve
o az utalvanyozas utan - az utalvidnyon (utalvanyrendeleten), illetve egyszeriisitett
utalvanyon.
Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért vele egyet,
akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo irasban utasitja.
Ez esetben az okmanyt, ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra tortént zaradékkal
kell ellatnia, s err6l a fenntartot 8 napon beliil értesitenie kell.
A fenntarté a jelentés kézhezvételét koveté 15 napon beliil koteles megvizsgalni a bejelentést,
¢s kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.
Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie,
ha erre az utalvanyoz6 iradsban utasitja.
Ez esetben az okmanyt ,,az utalvanyozés ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal kell

ellatni, és errél értesiteni a fenntartot.
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2.3.5.2. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara jogosult személyek

a) A kotelezettségvallalasra jogosult személyek

o Az intézmény vezetdje

o az altala, illetve az intézmény vezetd testiilete altal megbizott személy vallalhat.

b) Az érvénvyesitésre jogosult személyek

Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legalabb kozépfoka pénziigyi-szamviteli
szakképesitésii és emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékli pénziigyi-

szamviteli dolgozé végezhet.

¢) Az utalvanyozasra jogosult személyek

Az 6nalldan gazdalkodd intézménynél utalvanyozasra:
o Az intézmény vezetdje és Gazdasagi vezetdje eggylittesen

o az altala, illetve az intézmény vezet6 testiilete altal felhatalmazott jogosult

d) Az ellenjegyzésre jogosult személyek

az 6nalldan gazdalkodo intézménynél az utalvany ellenjegyzésére:
o az intézmény gazdasagi vezetdje vagy

o a gazdasagi vezetd altal felhatalmazott személy jogosult.

2.3.5.3. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan, az aldbbi Osszeférhetetlenségi szabalyokat
kell figyelembe venni:
1. A kotelezettségvallalo €s az ellenjegyz6 ugyanaz a szemeély nem lehet.
Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések €s felhatalmazasok rendszerének kialakitasakor.
2. Az utalvanyozo és az érvényesitd azonos személy nem lehet.
Erre kiilondsen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének
kialakitasakor kell figyelmet szentelni.
3. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellatd személyek nem gyakorolhatjak a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkdriiket, ha a feladatellatas sordn:

o sajat maguk vagy

o kozeli hozzatartozdjuk javara latndk el adott gazdasdgi esemény kapcsan a

pénzgazdalkodasi jogkort. Erre folyamatosan, a feladat ellatasa soran mindig tigyelni

kell.
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2.3.5.4. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos belso szabalyozas
Az intézmény meghatarozott feladataira megtervezett ¢és jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatok terhére - figyelembe véve a fenntart6 altal év kozben jovahagyott eldiranyzat-

modositasokat - a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.

Feladatellatasra vonatkozo altalanos szabalyok:

1. Kotelezettséget az intézmény nevében az intézményvezetd, illetve az altala
felhatalmazott személy vallalhat.

2. Az utalvanyozas feladatat az intézményvezetd és a gazdasagi vezeto, illetve az altala
felhatalmazott személy/ek koteles/ek ellatni.

3. Az ellenjegyzési feladatokat a gazdasagi vezetd végzi, illetve az altala kijelolt
személy.

4. Az érvényesitést az intézményben alkalmazott pénziigyi feladatokat ellatdo dolgozo

koteles elvégezni megbizas alapjan.

A feladatellatasra vonatkozo specialis szabalyok:

Az egyes pénzgazdalkodasi jogkorokbol fakado feladatokat ugy kell ellatni, hogy a
jogszabalyban nevesitett €s a 3. pontban leirt dsszeférhetetlenségi helyzetek kikiiszobolésre
keriiljenek. A feladatellatds végzésének feltételeit folyamatosan biztositani kell, ezért az
altalanos szabalyok kozott megadott személyek tavolléte esetében is megfelelé 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.
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Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitdsa

3.1 Az intézmény szervezete
3.1.1 Az intézmény igazgatosaga

Az intézmény igazgatdsagat az igazgatd, valamint kézvetlen munkatarsai alkotjak. Az
igazgatd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

* atagintézmény-vezetok

* az ovodavezetd

* kollégium-vezetd

* agazdasagi vezetd

Az intézmény felelés vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb rendii jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai alapjan végzi. Megbizatasa az intézmény
alapité okirataban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

Az igazgatdsdg rendszeresen, hetente egy alkalommal tart megbeszélést az aktudlis

feladatokrol. A megbeszélést az igazgato vezeti.

Az igazgatd munkajat az alabbi vezetd beosztast alkalmazottak segitik:
* atagintézmény-vezetd
* az 6vodavezetd
* kollégium-vezetd

* agazdasagi vezetd

A tagintézmény-vezetok, az Ovodavezetd, a kollégium-vezeté és a gazdasagi vezetd
munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa szerint végzik. Az

igazgato kozvetlen munkatarsa még az iskolatitkar is.
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3.1.2 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetOsége az intézményi €let egészére kiterjedd konzultativ, dontés-elokészitd,
véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezd testiilet.
Az Dunavecsei Reformatus Kollégium - Altalanos Iskola, Kozépiskola, és Kollégium,

mint kozos igazgatast kdznevelési intézmény, intézményi igazgatotanacsot (Kibovitett

intézményvezetdi testiiletet) mitkddtet. Az intézményi igazgatotanacs (azaz a kibdvitett

intézményvezetdi testiiletet) tagjai az igazgatd, a tagintézmény-vezetok, az
o6vodavezetd, a kollégium-vezetd, a gazdasagi vezetd, a munkakodzosségek vezetoi, a

gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a DOK-vezetd tanar és a vezetd vallastanar.

Az intézményi igazgatotanacs feladatai:

- Az éves munkaterv véleményezése.
- A tantargyfelosztas véleményezése.

- Javaslattétel az intézményi élet barmely teriiletét illetGen.

Az intézményi igazgatdtandcs negyedévente egyszer tart megbeszélést. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziil. Az intézményi igazgatotanacs megbeszéléseit az igazgatd késziti

el6 és vezeti.
3.1.3 Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozodit a jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszdmban, az intézmény fdigazgatdja alkalmazza. A dolgozok

munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

3.1.4 A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezet6 kizarolagos jogkdrébe tartozik:
- azintézmény képviselete,
- aszakmai, pedagdgiai, nevelési tevékenység iranyitasa,
- az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jog,
- akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
- aszemélyi- és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan,
- a folyamatos belsé ellendrzés,

- atlizvédelmi feladatok kozvetlen ellendrzése a munkavédelmi vezeton keresztiil,
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- egyiittmikodés:
* a Sziloi Szervezettel,
¢ adidkmozgalommal (DOK),
e aszilék képviseldivel,

* afenntartoval a jogszabalyban rogzitettek szerint.

Hatéaskorében atruhazza:
az igazgatd kozvetlen helyetteseire (beleértve a gazdasagi vezetot is)
* a gazdalkodo szervezetekkel fenntartott kapcsolatok apolésat,
* az informatikai rendszer miikodtetésének iranyitasat,
* az intézményi eszkdzbeszerzés és a palyazati tevékenység koordinalasat,

* anevel6-oktatd munka irdnyitasat, ellendrzését,

Az igazgaté kozvetlen helyettesei (tagintézmény-vezetd, az évodavezetd, és a kollégium-
vezetd)

Vezetd beosztasu pedagdgusok, akik tevékenységiiket az igazgatd irdnyitasaval, kdlesondsen
egylittmiikodve, egyméssal mellérendeltségi viszonyban latjdk el. Az igazgatd kozvetlen
helyetteseinek feladat- és hataskére mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri

leirasuk tartalmaz.

A gazdasagi vezeto
Vezetd beosztasu dolgozoként a gazdasagi és a kisegitd munkakorbe sorolt alkalmazottakat

iranyitja, valamint ellatja a munkakori leirasban rogzitett feladatait.

3.1.5 A vezetdk helyettesitési rendje
Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén elsésorban a DRK Mez6fold Kozépiskola
tagintézmény-vezetdje, mint altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, ill. az adott feladat
ellatasaban illetékes tagintézmény-vezetok, ovodavezetd, kollégium-vezetd kaphat
helyettesitésre megbizast. Gazdalkodasi ligyekben a gazdasagivezetd, vagy az igazgatd
altal helyettesitéssel megbizott felelds személy helyettesitik.
Az igazgat6 tartds 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. Iskolatitkar
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3.2 Az intézmény szervezeti felépitése
3.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Székhely:

e Dunavecsei Reformatus Kollégium - Altalanos Iskola, Kozépiskola, és Kollégium
Intézményegység I:

« Altalanos iskola
Intézményegység I1:
+  Kozépiskola
Intézményegység I11:
*  Kollégium

Tagintézmény 1.

« Dunavecsei Reformatus Kollégium - Mez6fold Kozépiskola és Altalanos Iskola

Kozponti iroda

3.2.2 A szervezeti felépités egyszerlsitett abraja
A szervezeti abra a mellékletben talalhato.

3.2.3. Szervezeti egységek és vezetok kozotti kapcsolattartas rendje
* A vezetOk kozotti kapcsolattartas rendje és formaja:

Az igazgatd kozvetlen helyettesein (tagintézmény-vezetd, ovodavezetd, kollégium-vezetd)

keresztiil iranyitja, és ellendrzi az intézményben folyd neveld és oktaté munkat.

Az igazgato kozvetlen helyettesei (tagintézmény-vezetd, 6vodavezetd, kollégium-vezetd és a
gazdasagi vezet®) az intézmény igazgatdjaval minden tanitdsi év eldtt egyeztetik az

elvégzendo feladatokat.
* A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézményben folyd pedagogiai munka Gsszehangoldsa érdekében az intézmény egészét
érinté ligyekben a pedagdgusok részére kozos nevelotestiileti értekezletet kell tartani. Ennek

idépontjat, helyét és témajat hirdetésben kell kozzétenni.
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Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érinté dontések meghozatala kibdvitett alkalmazotti

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

Az intézményben egységes nevelOtestiilet miikodik. Azokban az {igyekben azonban, amelyek
kizarolagosan az egyes tagintézményekre/intézmény-egységekre vonatkoznak, az ott

dolgozokbol alakult kozosség jar el.

4. Az intézmény kdzosségei, kapcsolataik egymassal €s az intézmény vezetésével
Az intézmény kozosségei a kovetkezok:

a) Az intézményi alkalmazottak k6zossége

b) A neveldk kozossége

C) A tanulok kozossége

d) A sziil6i kozosség

4.1. Az intézményi alkalmazottak kézossége

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

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve, a
koznevelésrol szold torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint a

hazirend rogzitik.

4.2 A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

4.2.1 A neveldtestiilet
A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja,
az intézmény gazdasagi vezetdje, valamint az oktato-neveld munkat kdzvetleniil segité alabbi
fels6foku végzettségii dolgozok:

- konyvtéros,

- ifjusadgvédelmi felelds,
A neveldtestiilet:

- ajogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorrel rendelkezik,

- véleményt nyilvanithat, (vagy) javaslatot tehet az intézményi élettel kapcsolatos

minden kérdésben.
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A tanév soran a nevel6testiilet a kovetkezd allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito értekezlet,
- félévi értekezlet,
- félévi- és év végi osztalyozo értekezlet,
- tanévzaro értekezlet,

- nevelési értekezlet.

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha ezt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 10 %-a kéri,
vagy ha ezt az intézmény vezetdsége indokoltnak tartja. Az értekezlet 6sszehivasa, igazgatoi

utasitassal torténik.

4.2.2 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa és azok ellatasardl valo
beszamoltatas rendje

A nevelbtestiillet a feladatkorébe tartozod tigyek eldkészitésére vagy eldontésére —
meghatarozott idoére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, a szilildi szervezetre, vagy a
didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet — meghatéarozott

1d6kozonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben eljart.

Az intézmény nevelOtestiilete atruhazza:

1. A tanuldk fegyelmi iigyeiben valé dontést a fegyelmi bizottsagra és annak elndkére. A

bizottsag allando tagjai: az igazgatosag képviseldje, az érintett tanuld osztalyfénoke, az
ifjusagvédelmi felelds, a diakonkormanyzat képviseldje.

A fegyelmi bizottsag elnokének beszdmolasi kotelezettsége van a félévi és év végi
tantestiileti értekezleteken.

2. A tantargyfelosztas elfogadds el6tti véleményezését a szakmai munkakozosségekre,

azaltal, hogy a tantargyfelosztas tervezetét- sajat tagjai szamara minden munkakozdsség
maga késziti el.

3. Kiilonbdzeti vizsga esetén a kiilonbozeti vizsga tartalmanak meghatarozasat és idopontjat

az illetékes munkakdzosségre, a munkakdzosség vezetdjének tantestiilet felé torténd félévi

beszamolasi kotelezettségével.

4.2.3 A szakmai munkakozosségek

A nevel6testiilet munkakdzosségei az intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani
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munkakozdsségei, melyek segitséget adnak az intézménynek a neveld-oktatd6 munka

tervezéséhez, szervezéséhez.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevelé és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

az intézményi neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsd vizsgak tételsorainak sszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai el6irdanyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-modszertani  kiadvanyok és a  tanitishoz hasznalhatd  eszk6zok
beszerzésével,

a palyakezdd pedagégusok munkdjanak segitése patrondldé neveld (mentor)
kijelolésével,

javaslattétel az intézmény foigazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

a munkakdzosség éves munkatervének dsszeallitasa,

a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése,

Minden munkako6zosségnek van egy vezetdje, tagjai pedig az adott szakteriilet pedagogusai.

A munkakdzosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatod bizza

meg egy tanévre.

A munkak6zosség- vezetok munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Legfontosabb feladataik:

Osszeallitjadk a munkakozdsség éves programjat, tervét,

iranyitjak a k6zosség szakmai munkajat, segitik a szakirodalom felhasznélésat,
javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre,

javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztasara,

feliigyelik a kovetelményrendszerhez valdé megfelelést,

elemzést, értékelést készitenek a munkakozosség tevékenységérol,

latogatjak a munkakozosség tagjainak orait.
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A szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, az adott tanévre szd6l6

munkaterv szerint tevékenykednek.

4.2.4 Kapcsolattartas az igazgatosag és a nevelétestiilet kozott
A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az adott teriiletért felelos
intézményegység-vezeto segitségével, a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviselok

utjan valosul meg.

A Kapcsolattartas forumai:
* azigazgatdsag iilései,
* az intézményi igazgatotanacs iilései,
* afélévi-, év végi-, a nevelési értekezletek,

*  megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan Keresztiil

értesiti a nevelOket.

Az intézményi igazgatdtanacs tagjai kotelesek:
* az igazgatésdg ¢és az intézményi igazgatOtanacs iilései utdn tdjékoztatni a
pedagogusokat az ket érinté dontésekrol, hatarozatokrol,
* az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatdsag, az intézményi igazgatotanacs felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy

munkakdri vezetdjik, illetve vélasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az

intézményi igazgatotanaccsal és a sziilo1 szervezettel.

A tagintézménnyel torténo kapcsolattartas rendje

Az intézménynek a tagintézményekkel/intézmény-egységekkel torténd kapcsolattartdsa az
igazgatd segitségével a tagintézmény-vezetOk/intézményegység-vezetdk, a megbizott
pedagbdgusvezetdk €s a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatosag lilései — tagintézmény-vezetdk/intézményegység-vezetdk
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e azigazgatoi tanacs lilései — tagintézmény-vezetdk/intézményegység-vezetok
e akiilonbozo értekezletek - megbizott pedagdgusvezetok

e megbeszélések - - megbizott pedagdgusvezetok

A forumok idOpontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

Az  intézményben  tevékenykedd  szakmai = munkakozOsségek — folyamatos
egyuttmikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetoi felelosek.
A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakdzosség éves munkatervének
Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka aldbbi teriileteire:

e amunkakdzosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,

e intézményen beliil szervezett bemutat6 ordk, tovabbképzések,

e intézményen kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi az intézményvezetOség (az igazgatdi tanacs)
iilésein rendszeresen tdjékoztatjak egymast a munkako6zosségek tevékenységérol, aktualis

feladatairol, a munkak6zosségeken beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas formai és rendje

A gyakorlati képzési helyeket és a képzés rendjét az igazgatd €s a gyakorlati képzést végzo

gazdasagi szervezet vezetdi kozott, a szakképzési torvény alapjan kotott egyiittmiikodési

megallapodasok rogzitik.

A kapcsolattartas elektronikus feliileten, telefon utjan, személyes egyeztetéseken vagy papir

alapt adattovabbitassal torténhet.

A kapcsolattarto személy az igazgato

4.3 A tanulok kozosségei

4.3.1. Az osztalykozosség

Az azonos ¢évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
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alkotnak. Az osztalykozosség élén - mint pedagogus vezetd - az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki

tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

4.3.2. A Kollégium kozosségei

Kollégiumi csoportok

A didkokat az interndtus vezetésége a Pedagdgiai Programban rogzitett szempontok
figyelembe vételével sorolja csoportokba. Csoportot valtani az igazgatd jovahagyasaval lehet.
Elén a csoportvezetd nevelStanar all. A csoportvezetd nevelStanar kotelessége, hogy a
kollégiumi életben, a rabizott tanulok otthonszerli egyiittélésében rejld nevelési lehetdségeket
onalloan, feleldsségteljesen, tudatosan €s épitd jelleggel haszndlja ki.

Kiilonosen fontos térekvése kell, hogy legyen csoportja tagjainal kialakitani és fejleszteni az
egymashoz valo alkalmazkodast, elfogadast, toleranciat, az egészséges ¢életmod, a
kornyezettudatos magatartas iranti igényt. Meg kell kovetelnie a szabalytiszteletet, az
illemtud6 magaviseletet, tisztességet, erkdlcsosséget, egymas iranti tlirelmes banasméddot —
altalaban — az etikai, esztétikai, emberi értékekre épiild normakat.

A kollégiumi csoportok heterogén korosztalya és kiilonbozd iskolakba jard tanulokbol allnak.
A csoportszervezés elve, hogy az azonos iskolaba jar6 1j kollégistak lehetdleg egy csoportba
kertiljenek. A csoportok tanuldlétszdma térvényben meghatarozott.

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 Pedagodgiai Programban rdgzitettek szerint kotelezd és

valaszthat6 foglalkozasokra szervezddo kollégista tanulok kozossége.

Szobakozosségek
A szobakdzOsség Osszedllitasanal a pedagdgiai szempontok mellett érvényesiilnek a

személyes szimpatiak is.

4.3.3. Az intézményi diakonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az intézményben didkdnkormanyzat miikodik.
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Intézménylinkben miikodik:

az altalanos iskolas koru tanulok didkonkorményzata,
a kozépiskolas tanulok diakonkormanyzata,

az internatusi neveltek didkonkorményzata

Az intézményi didkdnkormanyzat tevékenységét és képviseletét az igazgato altal megbizott

nevelo segiti.

Az intézményi didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s
mitkodési szabalyzata szerint alakitja.

A didkonkormanyzatot megillet javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt a didkonkormanyzatot képviseld nevelonek ki kell kérnie az
intézményi didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

A didkonkormanyzat évenként egy tanitas nélkiili munkanap programjarél dont.

4.3.4. A DOK és az intézményvezetés kapcsolattartasanak rendje

A didkonkormanyzatot az intézmény igazgatdsagaval, a nevelbtestiilettel vald
kapcsolattartasban, targyaldsokon a didkonkormanyzatot segitd nagykoru személy
képviseli.

A didkonkormanyzat kozvetleniil is fordulhat az illetékes intézményegység-
vezet6hoz vagy az igazgatohoz.

Az intézményi DOK képviseldje részére biztositani kell az intézmény
foigazgatojahoz vald bejutds lehetdségét minden olyan esetben, ha a taldlkozést
legalabb egy munkanappal kordbban kérte.

Az intézmény féigazgatoja legalabb tizendt munkanappal korabban koteles
megkiildeni irasban az intézmény DOK vezetdjének (a didknak, vagy a DOK
munkdajat segitd tandrnak) azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatosan az intézményi didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg,
illetdleg amikor a véleményét kotelezOen ki kell kérni. Az atadast kovetd hét
munkanap eltelte utan a megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozdsen

megyvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

4.3.4 A DOK miikédéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az intézmény

helyiségeit, berendezéseit, eszkizeit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény miikodését.
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4.4 A Sziiloi Szervezet

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességilik

teljesitésére sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseldirdl.

Az osztalyok/kollégiumi csoportok sziiléi kozosségeit (SZMK) az egy osztalyba/kollégiumi
csoportba jar6 tanulok sziilei alkotjak. Minden osztalyban/csoportban miikodik 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/nevelGtanar

segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i kozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az intézmény SZMK valasztmanya,
amelynek tagjai az osztalyok/kollégiumi csoportok sziil6i munkakozosségeinek vezetoi.

Az intézményi sziiloi kozosség tevékenységét a sajat szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan
véQzi.

A SZMK viélasztmanyat az intézményvezetd (féigazgatd) tanévenként legaldbb két
alkalommal Osszehivja, amikor tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol,

valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az intézményi sziiléi munkakdzosség jogositvanyai:

- Dont:
- sajat miikddési rendjérdl €s munkaprogramjanak elfogadasarol,
- tisztségviseldi megvalasztasarol.

- Egyetértést gyakorol:

- ahdzirend elfogadasakor, modositasakor.
- Véleményt nyilvanit:
- az intézményi munkatervérol,
- azokrdl a problémakrdl, amelyek anyagi megterhelést jelentenek a sziildknek,

- aszildkkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
4.4.1. A sziil6i kozosség, a vezetok és nevelok kozotti kapcsolattartas rendje
A sziildk, a tanuldk sajat jogaik érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kézvetleniil

vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan az intézmény igazgatdsagahoz, az adott
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ligyben érintett tanuld osztalyfénokéhez/neveldtandrahoz, az intézmény neveldihez, vagy a

diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdsagaval,

nevelotestiiletével.

A sziiloket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktudlis
feladatokrol
* azigazgato:
- aszlléi munkakodzosség valasztmanyi iilésén félévente,
- az Osszevont sziildi értekezleten tanévenként egy alkalommal,
- apalyavalasztasi héten tartott nyilt napokon,
* az osztalyfonokok/nevel6tanarok:
- az osztaly/kollégiumi csoport sziil6i értekezleten

tajékoztatjak.

4.5 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

1.) A sziilok és mas érdekl6dok az intézmény nevelési-, pedagdgiai programjarél, szervezeti
¢s mikodési szabalyzatardl, és hazirendjérdl tajékoztatdst kérhetnek az intézmény
féigazgatdjatol, az illetékes intézményegység-vezettdl/tagintézmény-vezet6tol, valamint
az osztalyfonoktdl, az intézményi munkatervben évenként meghatarozott fogadodrakon,

vagy ettdl eltérden eldre egyeztetett iddpontban.

2.)a.) Az intézmény nevelési, pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara

elérhetd, megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya megtalalhato:
* az intézmény fenntartdjanal,

* 3z intézmény irattaraban,

* az intézmény konyvtaraban,

* az intézmény neveldi szobajaban,

* az intézmény igazgatdjanal,

* azilletekes tagintézmény-vezetonél

e azilletékes intézményegység-vezetonél

* egyes fejezetei a szakmai munkakdzosségeknél.

* az intézmény honlapjan: http://www.drkiskola.hu/

b.) A Hazirend elGirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziileinek, az
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intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

* 3z intézmény irattaraban,

* az intézmény konyvtaraban,

* az intézmény neveldi szobajaban,

* Az intézmény igazgatdjanal,

¢ azilletékes tagintézmény-vezetonél,

* azilletékes intézményegység-vezetonél

* az osztalyfonokoknél

¢ a didkonkormanyzatot segitd nevelonél,

* 3z intézményi sziil61 munkakozosség vezetdjénél,
* azintézmény honlapjan: http://www.drkiskola.hu
A hazirend tanulokra, szlilokre vonatkoz6 szabalyait, a mdédositasokat minden tanév elején
az osztalyfonoknek meg kell beszélnie:

- atanulokkal osztalyfénoki orén,

- aszulokkel sziiloi értekezleten.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek, tanulonak at kell

adni.

d) A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanos, minden érdekl6dé szamara

megtalalhato:

* az intézmény fenntartdjanal,

* 3z intézmény irattaraban,

* az intézmény konyvtaraban,

* az intézmény neveldi szobajaban,

* az intézmény gazdasagi irodajaban,

* az intézmény igazgatojanal,

* azilletékes tagintézmény-vezetonél,

* azilletékes intézményegység-vezetonél

¢ aneveldi szobakban levd szamitdgépeken digitalis formaban.

* az intézmény honlapjan: http://www.drkiskola.hu
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5 Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében, egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. Az intézmény
rendszeres ¢és személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények azonos beosztasu

alkalmazottaival.
Az iskolat a kiils6é kapcsolatokban az igazgatd vagy megbizottja képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
» a fenntartoval,
a reformatus koznevelési intézményekkel,
a Reformatus Pedagogiai Intézettel
az intézményt tdmogatd intézményekkel és jogi személyekkel,
a Minisztériumokkal, az Oktatasi hivatallal,
Dunavecse Varos Onkorményzatéval
a kiilfoldi partnerekkel,
a Gyermekjoléti szolgalattal,

a kozmiivel6dési intézményekkel

vV V.V V V V V V V¥V

Tartds gyogykezelés alatt 4llo gyermek, tanulo egészségligyi ellatasat biztositd

szolgaltatoval

A kapcsolattartas formai:

> A EMMI Oktatasi Allamtitkarsaggal, az OH-val az RPI-vel az illetékes vezetSk
tartjak a kapcsolatot, a felmeriilé problémak megoldasadban kikérik véleményiiket,
illetve szolgaltatasaikat igénybe veszik. Segitik a pedagoégusok szakmai
tovabbképzeését.

» A beiskolazasi teriiletiinkon miik6dé 6vodakkal, altalanos és kozépiskolakkal a
kapcsolatot az igazgatd, illetve az altala megbizott illetékes intézményegység-
vezetd, vagy az egyes teriiletekért felelds tagintézmény-vezet6 tartja. Az ovodak és
az altalanos iskolak meghivasara az igazgatd személyesen, vagy az
intézményvezetdség mas tagja utjan tdjékoztatdt tart az intézményben folyd
képzésral.

» A kozmivelddési intézményekkel a kapcsolatot a gyermek- és ifjusagvédelmi

felelds, a konyvtaros €s az osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd kozvetlentil tartjak.
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» A Gyermekjoléti Szolgalatokkal a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés tart
kapcsolatot, igény szerinti idokdzokben.

» A nappali munkarendben tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat
végz6, Dr. Balazs Gizella iskolaorvossal (Dunavecse, Vasut u. 8), valamint tartos
gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatdsat biztositd

szolgaltatoval, az ifjisagvédelmi felel6s tartja a rendszeres kapcsolatot.

Az intézmény miikodési rendje

6.1 Az intézmény nyitva tartdisa

- munkanapokon 6.30-20.00-ig, illetve a szervezett tanuldi foglalkozasok idejére

- szombaton ¢és vasarnap kiilon rend szerint,

- tanitési sziinetben: szerddnként 9,00 - 12,00 6rdig illetve

- a fenntartd vagy az intézményvezetd altal elrendelt egyéb idopontokban.

Az altalanos munkarend az adminisztrativ dolgozok szdmara:

- 8.00-17.00-ig tart.

- az intézmény vezetdje ettdl eltérd munkaidd beosztast is megallapithat az

intézmény folyamatos miikodésének érdekében a torvényes munkaiddkereten beliil,

a dolgozodval tortént egyeztetés utan, a jogszabalyoknak megfelelen.

Az intézményt szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon — rendezvények
hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti

kérelmek alapjan — az intézményvezeté ad engedélyt.

6.2 A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jét6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitasi hetek szama 37,

befejez6 évfolyamok esetén 32 hét. A szorgalmi id6 a tanévnyitoval kezdddik, és a

tanévzaroval fejezddik be.

A tanévnyito értekezleten donteni kell:

- anevel0 és oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairdl (hazirend, pedagdgiai
program, pedagogiai kisérletek inditasa stb.);

- intézményi szintli rendezvények, linnepélyek tartalmarol, idépontjardl és a
felel6sok személyérdl,

- atanitas nélkiili munkanapok programjarol;
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- aneveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhdzéasarol;

- avizsgak rendjérdl;

- az éves munkaterv jovahagyasarol,

- az SZMSZ feliilvizsgalatarol és esetleges modositasarol;

- pedagodgiai tovabbképzések kovetkezd tanévi rendjérdl, az érintettek korérol,
- az orakedvezményekrol,

- atanév helyi rendjérol.

A tanév helyi rendjét és a Hazirendet az osztalyfonokdok az elsd tanitasi héten ismertetik a
tanulokkal, az elsé sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév elsé napjan a tanitds munka- és balesetvédelmi oktatassal kezd6dik.

6.3 4 kollegiumi tanév helyi rendje

A kollégiumban a munkat a tanév, ezen belill a szorgalmi i1d6, tanitasi év keretei kozott kell
megszervezni. Az elsd és az utolso tanitasi nap altal meghatarozott iddszak a szorgalmi idd.
A tanitasi napok szama altalaban 180 -183 nap (ezt a mindenkori - a tanév rendjér6l szolo
miniszteri rendeletet — szabalyozza).
A tanév helyi rendje tartalmazza a kollégium mikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

= anevelGtestiileti értekezletek idSpontjait,

= akollégiumi rendezvények és iinnepségek modjat és idopontjat,

= atanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil.

= A kollégium munkarendje mindenkor igazodik a kapcsolatos iskoldk munkarendjéhez,

illetve a gyakorlati oktatasban részesiilé didkok igényeihez.
= A kollégium sajatos helyzetébdl adoddan nem rendelkezik a szabadon felhasznalhat6 5
tanitas nélkiili munkanappal.

A tanév helyi rendjét, valamint a kollégium Hazirendjének szabdlyait, a balesetvédelmi,
tlizvédelmi elbirasokat a csoportvezetdk az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6
szllo1 értekezleten pedig a sziilokkel.
A kollégiumban a nap 24 o6rdjaban biztositjuk a pedagogiai feliigyeletet. Az éjszakai és
hétvégi ligyeletet a torvényben meghatarozottak szerint biztositja a tanuloknak a kollégium.
A kollégium Hazirendje tartalmazza mindazon szabdlyokat, amelyek a kollégistdkra
vonatkoznak. A Hazirend szobeli ismertetése a bekoltdzés alkalmaval sziildi értekezleten is

megtorténik. A tanulokkal minden ¢év szeptemberében ismertetni kell az elsd
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csoportfoglalkozas keretén beliill. A Hazirend minden emeleten megtaladlhat6, valamint a
konyvtarban és a foldszinti tanari szobaban. Digitalis valtozata a kollégium honlapjan is
megtekinthetd, nyilvanos.

Tanitési sziinetek alatt a nyitva tartas csak a kollégium igazgatdja altal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolodik. A tanulok fogadasa, visszaérkezése vasarnap 17.00
oratol 20.00 oraig torténik, a kollégiumban tligyeletes nevelOtanar és portai szolgalatot ellato
alkalmazott varja a didkokat. A sziild koteles gyermekének hianyzasat telefonon eldre

bejelenteni. A visszaérkezés részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

6.4 A Kollégium munkarendje

Vasarnap: 17:00 - 22:00
Hétfotol csiitortokig:  6:00 - 22:00
Pénteken: 6:00 - 14:00

Hétvégi munkarend: kiilon szabalyozas szerint a technikai dolgozdk és pedagdgusok részére.
A kollégium munkarendjét ugy kell meghatiarozni, hogy a tanuldé elhatdrozdsa szerint
rendszeresen hazalatogathasson. A tanulé tanitasi évben — beleértve az évkozi sziinetek idejét
is, a rendkiviili eseteket kivéve — nem kotelezhetd. A kollégium tanitasi sziinetekben kiilon
iigyeleti rend szerint tart nyitva.

A technikai ¢és adminisztrativ dolgozok munkaidd beosztisa viszonylag allandd, de ha
sziikséges, alkalmazkodik az elvégzendd feladatokhoz (vendégek fogadésa, étkezési — téritési
dijak beszedése stb...).

A nevelbtanarok heti beosztas alapjan dolgoznak. Ejszakai készenlétet és vasarnapi/iinnepnapi
iigyeletet is kotelesek ellatni a kdtelezd oraszamukon feliil.

A tanuldk a tanévkezdést megeldz6 napon koltoznek be a didkotthonba.

A diakotthonba felvett tanulokbol csoportokat alakitunk ki. Az egyes csoportok 1étszamat és
Osszetételét a helyi koriilmények figyelembevételével az igazgatd hatarozza meg a
NevelOtestiilet és a Diakonkormanyzat javaslatdnak meghallgatdsa utan. A csoportok
kialakitasanal figyelembe kell venni, hogy az azonos iskolaba, illetve azonos osztalyba jard
tanulok lehetdleg egy csoportba keriiljenek. A csoportok létszdmanak valtozasarol
/atiranyitas, 6sszevonds, bontas/ a neveldtestiilet javaslatanak figyelembevételével az igazgato
dont.

A tanulok munkarendjével kapcsolatos tovabbi szabalyozdsok a Hazirendben és annak

mellékleteiben talalhatok.
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6.5 A Vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje

Az igazgatésag tagjainak intézményben vald tartdzkodasa tanévenként megallapitott rend
szerint torténik. A bent tartdzkodas rendjét az igazgatd allitja Gssze ugy, hogy a vezetdi
feladatok ellatasa:

- biztositva legyen az alatt az idészak alatt, amelyben a tanulok az intézményben

tartdozkodnak,

Az igazgat?6 altal jovahagyott rendet a neveldi szobakban, és a titkarsagon ki kell fliggeszteni.
A kollégium hivatalos munkaidejében felelés vezetdnek lehet6leg mindig kell az épiiletben
tartdzkodni. Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezetOi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A beosztas rendjét az érintettek minden
tanévben a tanév kezdésétdl a tanév befejezéséig félévenként eldre hatarozzak meg.

A gyors elérhetdség érdekében a vezetd és az ligyeletes nevelok mobil telefonnal ellatottak,
mely munkaeszkozt kotelesek hasznalhato, aktiv allapotban folyamatosan maguknal tartani.
Hétvégén, illetve iinnepnapon az adott napra beosztott ligyeletes 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, és a Munka Torvénykonyve, valamint e torvények végrehajtasi

rendeletei tartalmazzak.

a) A pedagdgusok munkarendije:

A pedagdgusok heti teljes munkaideje a kdtelezd 6rabol, valamint a neveld-oktaté munkéval,
vagy a gyermekekkel, tanulokkal - a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal - Gsszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.

A pedagdgus napi munkarendjét a munkakozosség-vezetdk javaslataira timaszkododan késziilt
tantargyfelosztds szerinti oOrarend, tigyeleti és helyettesitési rend hatdrozza meg. A
helyettesitést az igazgatosag tagjai készitik el, legkésobb az azt megel6z6 napon, az orarendi
leterhelés fliggvényében.

A pedagbdgus tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti oOraja, illetve a tanitas nélkili
munkanapok programjainak kezdete eldtt legalabb 10 perccel eldbb annak helyén
munkavégzésre kész allapotban koteles megjelenni. Munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat
és annak okat legkésdbb az adott munkanapon 7 ordig koteles jelenteni az illetékes

intézményegység-vezetonek/igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.
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A pedagdgus koteles a tanév kezdésekor - szeptember 30-ig - témakor szerinti tanmenetet az
illetékes igazgatohelyettesnek atadni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara
a tanmenet szerinti elorehaladast. Helyettesitéskor kotelessége a szakszerti 6raellatas.

A pedagogus orajanak elcserélését vagy a tantargy anyagatol eltérd tartalmu foglalkozas
megtartasat eldzetes kérésre, indokolt esetben engedélyezheti az illetékes intézményegység-

vezeto.

A pedagogus szamara — a kotelezd draszamon feliil — a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdé adja az
igazgatosag illetékes tagjanak, valamint az érintett munkak6z6sség vezetd javaslatai alapjan.
A megbizas alapelvei: szaktudas, ratermettség, Orarendi leterhelés. Pedagogus sajat
tanitvanyait magantanitvdnyként nem tanithatja.

A kollégium jellegébdl adodoan éjszakai ligyeletet kell biztositani, melyet a pedagégusok hét
kozben ¢és vasarnap (a kollégium sajatos helyzetébol adodoan akar munkasziineti napon) is
tulmunkéban latnak el kiilon - jogszabalyban megéallapitott - dijazas szerint. A munkabeosztasok
Osszedllitdsandl alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes
terhelése.

A Kkollégiumban dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje kotelez6 6rakbol, valamint a nevel6-
oktatd munkaval Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all. Kotelezo oraja 30
ora/hét.

Csoportvezetd tanart, kollégiumi neveld tanart csak pedagogus helyettesithet. A pedagogus a
munkabol val6 rendkiviili tavolmaradést, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanap 08.00 o6rdig koteles bejelenteni a kollégium vezetdjének, hogy helyettesitésérdl
intézkedés torténhessen.

A munkabeosztds indokolt elcserélése irdsos kérelem alapjan torténhet, amit a kollégium
vezetdjének kell leadni, s 6 ad ra engedélyt. A foglalkozéasok elcserélését is a kollégium vezetdje
engedélyezi.

A pedagdgusok helyettesitési rendjét, a vasarnapi tigyeleti rendet a kollégium vezetdje késziti el.

b) A neveld- oktaté munkdt segitd alkalmazottak munkarendje:

Az iskoléban a kovetkez6 munkatarsak segitik a munkat:
- rendszergazda,
- kOnyvtaros,
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

- pedagobgiai asszisztens

Munkarendjiiket a jogszabalyokkal 6sszhangban az igazgato allapitja meg.
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Napi munkarendjiik 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és szabadsagaik kiaddsara a
torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az egyes szervezeti egységek vezetdi

tesznek javaslatot.

¢)  Egvéb alkalmazottak munkarendje:

Karbantart6 és tizemeltetési csoport: gondnok, karbantartok és a portasok.

A munkaid6 a karbantartoi feladatokhoz rendelt dolgozoknak 6 6ratol 14 oraig tart, illetve
barmilyen rendkiviili meghibasodas esetén az illetékes vezetd utasitdsara munkaidon tul is
munkaba vonhatd, a tilmunka elszdmolasi rendje mellett.

Az intézmény rendezvényeinek eldkészitésénél és lebonyolitasandl az adott napra az
alapmunkaido6tdl eltéré munkakezdés, munkabefejezés illetve idotartam hatarozhatdo meg. A
tulmunkat és a munkarendtdl torténd eltérd munkat az igazgatd, illetve a gazdasagi vezetd

hatarozhatja meg.

Az itt nem szabdlyozottak munkarendjét az Alkalmazotti Szerz6dés részletezi.

6.7 A tanulok munkarendje:

A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza, eldirdsdnak betartdsa kotelezd minden tanuld

szamara.

6.8 A tanulok 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 foglalkozdsok korébe nem tartozd rendezvényeken a tanuldk
feliigyeletét ellatdé pedagogusokat, a szervezOk javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg, gy,
hogy egy pedagoégusra legfeljebb husz tanuld essen. A pedagégusok munkdjat sziilok is
segithetik.

Az 6rakozi sziinetekben a tanévenként megallapitott beosztas szerint folyosoi, illetve udvari
igyelet miikodik. Az tigyeleti rendet az osztalyfénoki munkakozdsség vezetdje allitja Ossze,
és az illetékes intézményegység-vezetd/igazgatdhelyettes hagyja jova. Az ligyeletes

pedagdgusok munkajat tigyeletes tanulok segithetik.

A konyvtarban tartozkodé tanulok feliigyeletét a konyvtaros tanar, illetve a munkéjat segitd
dolgoz6 biztositja.

Tanitési idoben tanuldk az iskolat csak kilépési engedéllyel hagyhatjak el.
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6.9 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és bent tartozkoddasanak 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 arrol, hogy a keresett
személy az intézményben tartozkodik. Sziikség esetén utbaigazitast is ad.
A belépésre engedélyt kapott idegenek az intézmény csak azon teriileteit, illetve helyiségeit
kereshetik fel €s hasznalhatjak, amelyek joveteliik céljaval Gsszefliggésben van. Dolguk
végeztével kotelesek a portan jelentkezni, ahol a portaszolgalatot ellatdé dolgozd rogziti a
kilépés idépontjat.
A szokésosnal hosszabb idejli bent tartozkodast az igazgatosag tagjai engedélyezhetnek.
Rendezvények alkalméval az azon résztvevé meghivottak engedély nélkiil 1éphetnek be ¢€s

tartozkodhatnak a rendezvény szamara kijelolt helyiségekben, teriileteken.

6.10 A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje

Az intézmény épiileteinek, helyiségeinek rendeltetésszerii hasznalata

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az intézmény rendjének €s tisztasaganak megorzéséért,
- atakarékos energiafelhasznalaseért,
- atliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
- Az intézmény létesitményeinek hasznalatat a tanulok szamara a Hazirend szabalyozza.
- A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkozoket az iskolabol kivinni csak féigazgatoi
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.
- A tornatermet és a sportudvart az intézmény dolgozoi, eseti vagy idObeosztas szerinti

igazgatoi engedéllyel vehetik igénybe.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek bérbeadasa:

- Amennyiben az intézmény rendeltetésszeri miikodését nem =zavarja, az intézmény
létesitményei bérbe adhatok az igazgatd altal kotott érvényes bérleti szerz6dés alapjan. A
szerz6désben kell meghatarozni az igénybevétel idejét, helyét, rendjét, modjat, illetve a

bérleti dijat.
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- Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési feleldsséggel
tartoznak.

- A megallapodésokat a gazdasagi vezeto tartja nyilvan.

6.11 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabdlyai

Az intézményben csak olyan hirdetés, reklamhordozo helyezhet6 el, amelyet kihelyezés elott
az igazgato, vagy az illetékes intézményegység-vezetd/igazgatohelyettes ellendrzott, és az
megfelel a jogszabaly kovetkez0 eldirdsainak:

- minden esetben engedélyezhetd az a reklam, amely a gyermekeknek, tanuldoknak szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

- tilos kozzé tenni olyan reklamot, amely a gyermek- és fiatalkoruaknak szol, fizikai-,
szellemi- vagy erkolcsi fejlodésiiket karositja, tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik
kihasznalasaval kozvetlen felszolitast tartalmaz arra, hogy aruvasarlasra 6sztonozzék.

- Tilos k6zzé tenni olyan rekldmot, amely a fiatalkortiakat veszélyes, erdszakos, tovabba

szexualitast hangsulyozo helyzetben mutatja be.

6.12 A tanulok dijazdasa az daltaluk létrehozott dolgok vagyoni joganak dtruhdazasabol
létrejott nyereségbol
A tanulok altal 1étrehozott alkotasokbol bevétel nem képzddik, ezért ennek szabalyozésa nem

relevans.
6.13  Dohanyzdsra vonatkozo szabalyozas

Az intézmény teljes teriiletén TILOS a dohanyzas!

7 A tandrén kiviili foglalkozasok

Az intézmény a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szamat, jellegét a gazdalkodassal Osszefiiggésben az

igazgato donti el a didkdnkormanyzat és a tantestiilet véleménye alapjan.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megnevezését, heti 6raszdmat, a vezetd nevét, mikodésének

id6tartamat minden €v elején a tantargyfelosztasban kell rogziteni.

Szervezeti formai:

Iskolankban a kovetkezd tandran kiviili foglalkozasok megtartasara van lehetdség:
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Tanul6szoba, korrepetalas,

Szakkor,

Ontevékeny diakkor,

Enekkar,

Iskolai sportkor,

Tehetséggondozas: tanulmanyi-, szakmai- vagy miveltségi versenyek,

Diéknap,

YV V.V V V V V V

Kulturalis rendezvények,

Y

Onkoltséges tanfolyamok.

Felvételi- és miukodési rend

>

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklddésétdl fiiggden a
munkak6zdsség vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkdr inditdsahoz legalabb
12 tanuld jelentkezése sziikséges. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan folynak, err6l, valamint a szakkor
latogatottsdgarol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
miikodéséért. A szakkoroket fel kell tlintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, miikodési feltételiiket az intézmény koltségvetésében biztositani
kell.

Az ontevékeny diakkorok meghirdetését, megszervezését és mikodtetését a diakok
végzik. A diakkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara,
onfejlesztd tevékenységére. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérései alapjan
kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsd szakemberek végzik az igazgatd
engedélyével, a miikodés feltételeinek intézményi tdmogatasaval.

Tanuloi igény alapjan tanuldszoba biztositasara van lehetéség az iskoldban. A
tanuloszobai foglakozasra a tanév elején szeptember 15-ig lehet jelentkezni. Indokolt
esetben a felvétel tanév kozben is lehetséges.

A foglalkozas a tanuldszobara jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdodik.

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkozas eldsegitése. Az osztalyfonok, illetve a szaktanar javaslata alapjan a
mindenkori 6raszamtol fiiggden van lehetdség korrepetalasok szervezésére. A korrepetalas
inditasarol az igazgatod dont.

A versenyeken val6 részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Az intézmény tanulokozosségei igazgatdi engedéllyel, pedagogus részvétele mellett egyéb

rendezvényeket is tarthatnak.
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> Onkoltséges tanfolyamokat az intézmény a tanulok érdeklédésének, a sziilok igényének és

a szaktanarok vallalkozasi készségének fiiggvényében indit.
A tanéran kiviili foglalkozasok X. 01-t61 V. 31.-ig tartanak.

A tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartdsa utan szervezhetok.

A tanul6 joga eldonteni, a felzarkdztatd és az egyéni foglalkozas kivételével, hogy mely
tanoran kiviili tevékenységben kivan részt venni.

Amennyiben a tanul6 jelentkezett, pl. kotelezden valaszthatd tandrai vagy valamely szakkori
csoportba, akkor szamara a részvétel folyamatosan kotelez6 abban a tanévben.

A felzarkoztatd foglalkozasokra a tanuldkat képességeik és tanulmanyi eredményeik alapjan a
szaktanarok jelolik.

Az igazgatosag illetékes tagja ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozéasokat.

A tanulok iskolan kiviili egyesiilet, szervezet, intézmény munkéjaban 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 felkészit0 foglalkozasokat és a szabadid0 eltoltését szolgaldo egyéb

foglalkozasokat és a tanuloval valo egyéni torddést biztositd foglalkozasokat szervez.

Kotelezo felkészito, felzarkoztato és fejleszto, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket

ado, tanulast segit6 foglalkozasok

A kollégiumi foglalkozdsok a tantargyfelosztasnak megfelelden torténnek a pedagdgusok
vezetésével a kijeldlt szinteken az aldbbiak szerint:
* a napi szilenciumi id6 délutan 14.00 o6ratol 15.00 oraig, és 17.00 o6ratol 18.00 oraig a
tanulmanyokkal lek6tott id6 délelott 08.00 oratol 14.00 oraig tart.
= korrepetalasok, felzarkoztato- és fejlesztd, tehetség-kibontakoztato, specialis iSmereteket
ado foglalkozasok tantargyfelosztés, a pedagdgus orarendje szerint.
A kollégium biztositja a korrepetalasi lehetOséget, a kollégium vezetdje altal megbizott
pedagdgusok altal felzarkoztatds, hatranykompenzacio, tehetségkibontakoztatds céljabol. A
kollégiumban olyan valtozatos szervezeti és modszertani megoldasokat kell alkalmazni, amelyek

segitségével a tanulok kozott meglévd miiveltségbeli, képességbeli kiillonbozdségeket kezelni
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lehet. A kollégium segiti a tanuldsban elmaradt gyerekeket, biztositja az esélyét, hogy a
valasztott iskolat eredményesen el tudjak végezni, segiti a sajatos nevelési igényli €s a hatranyos
helyzetl diakok felkésziilését.
Kiilonos figyelmet fordit a tehetséges kollégistakra.

= csoportfoglalkozasok heti egy alkalommal munkaterv, 6érarend szerint
Formai:
- tematikus csoportfoglalkozasok
- altalanos csoportfoglalkozasok
A foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egy¢b
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A foglalkozasok megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A foglalkozasi 6rdk tanuldkra vonatkozé
szabalyait a Hazirend tartalmazza.
Alapvetd célunk a mindennapi felkésziilés zavartalansaganak biztositdsa, a hatékony
tanulasszervezés. Szilencium és a sziinet ideje alatt a kollégiumot csak a csoportvezeto, illetve az

iigyeletes neveldtanar engedélyével és indokolt esetben lehet elhagyni.

A szabadido hasznos eltoltését, egyéni torodést biztosité foglalkozasok

A kollégiumnak differencialt szabadidds programlehetdséget kell biztositani hdzon beliil a
didksag szamara. A didkoknak meg kell hagyni a vélasztas lehetdségét, hogy Onalldéan vagy
tarsaikkal toltik-e szabadidejiiket. A csoportvezetd nevelGtanar feladata, hogy felkeltse az igényt
a diakokban ahhoz, hogy egyiitt legyenek, érdeklddjenek egymds ¢és a kozos programok irant,
valamint, hogy tdjékozodjon a kiilonbozd intézmények kinalta programokrol is, és 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 lehetdségeket, melyeket a kollégium a szabadidd tartalmas €s szinvonalas eltoltéséhez
felkinal.
A szabadid6 hasznos eltoltését szolgald foglalkozasok formai:

= szakkorok

= didkkorok és miivészeti csoportok
8 Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkor miikodési rendje

Az iskolai sportkor (ISK) a tanulok mozgésigényének kielégitésére, a mozgas a sport
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megszerettetésére alakult.

Az ISK, mint szervezeti forma, 6nall6 sport-diakonkormanyzati szabalyzat alapjan mitkodik.
A mukodtetett sportcsoportokrol az ISK évente hataroz.

Az edzési rendet évente az ISK allitja 6ssze €s az igazgatd hagyja jova.

Az ISK munkdjaba minden tanuld jogosult bekapcsolodni, annak edzési rendje és belsd
szabalyai ismeretében és azok elfogadasaval.

Az ISK tagok az intézmény udvarat és sportlétesitményeit az edzéstervbe foglaltak alapjan
hasznalhatjak.

A tanulok edzettségének biztositasara az ISK hazibajnoksagokat szervez, amelyeken részt
vehet minden olyan tanuld, aki az ISK felkészit6 foglalkozasait rendszeresen latogatja.

A tanuldk telepiilési- és orszagosan meghirdetett versenyeken vehetnek részt szaktanari

felkészitéssel.

Az iskolai sportkor és az intézményvezetés kapcsolattartasa

Az ISK vezet6ségével az igazgato tartja a kapcesolatot. A kapcsolattartas rendszereSségérol €s
formajarol az ISK szervezeti- és miikodési szabalyzata kiilon rendelkezik.

A tanév végén az ISK kozgylilésen szamol be éves tevékenységérol, amelyen az intézmény

féigazgatodja is részt vesz.

9. Az intézményi munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményi belso ellendrzés feladatai:

- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését,

- segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

- segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

- az intézményvezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

- feltarja és jelezze az intézményvezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és

e

jogi eldirasoktol, kovetelményektol vald eltérést, illetve megeldzze azt.

9.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
Az ellenérzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét €s iitemezését a nyilvanos éves

ellendrzési terv tartalmazza.

A neveld-oktatd munka belsd ellenérzésére jogosultak:
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az igazgato,
az illetékes intézményegység-vezetok/igazgatdhelyettesek,

a munkakd6zosség-vezetok.

Az ellendrzés modszerei:

a tanorak €s a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
a tanul61 munkak vizsgalata,
az irasos dokumentumok vizsgélata,

irasbeli, illetve szobeli beszdmoltatas, vizsgaztatas.

Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg a pedagdgusokkal kell megbeszélni, az altalanos

tapasztalatokat pedig tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.

Az intézményvezetés ellendrzési feladatai

Az igazgato

Az igazgaté elkésziti a pedagdgiai munka belso ellenérzésének litemtervét, rendjét ugy, hogy:

abban valamennyi teriilet — és pedagdgus munkaja — értékelhetd legyen,

a fejlesztés, a korszerlisités érdekében egyes szakteriiletek kiemelt feladattal
keriiljenek ellen6rzésre,

folyamatos legyen az igazgato ellenérzé tevékenysége a vezetétarsak (helyettesek)
munkéjat illetden, az aldbbiakban:

* Ondllosaguk,

* az altaluk irdnyitott teriilet munkéja,

* elért eredményeik,

* kezdeményezbkészségiik,

* megbizhaté6 munkavégzésiik.

Ellen6rzi:

a neveldtestiilet egyes tagjainak munkajat (4j pedagdgus, 11 tantargy bevezetése, 0j szak
nyitasa),

a kollégak pontossagat, fegyelmét, feleldsségérzetét, a munka hatékonysagat,

az intézmény milkodésével, gazdalkodasaval kapcsolattartdsaval — Gsszefliggd
tevékenységet,

az intézményi tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasat,

az iskolatitkar munkajat.

az oktatas technikai feltételrendszerét,
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a konyvtaros munkajat,

a rendszergazda munkajat,

a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkajat,
a szakmai és gazdasagi palyazatok elkészitését,
a tanuldi nyilvantartast,

az onértékelési csoport munkajat.

a DOK tevékenységét,

a sziildi értekezleteket, fogadoorakat,

az érettségi vizsgakat.

A tagintézmény-vezeté/intézményegység-vezetok illetékességi teriiletiikon ellenérzik:

a tanitasi 6rakon/foglalkozdsokon folyd oktato-nevelé munkat,
az illetdségi korébe tartoz6 tandran kiviili foglalkozasokat,

a munkatervi feladatok végrehajtasat,

az osztalyfonokok/neveldtanarok munkajat,

a szakmai munkak6zosség-vezetdk munkajat,

a munkatervi feladatok végrehajtasat,

a szaktanarok szakmai munkéjat,

a sziildi értekezleteket, fogaddorakat.

A gazdasagi vezet6 ellendrzi:

az adatszolgaltatas pontossagat,
a konyvel6 munkdjat, az iskolatitkdr munkajat,

a gondnok, karbantart6, takaritok, udvaros portasok €s konyhasok munkajat.

Munkakozosség-vezetok ellenorzik:

a pedagogiai munkat, a szaktanarok oktat6- neveld munkajat,
a munkakozosségek altal kidolgozott feladat elvégzésének rendjét és modszereit,
az egységes kovetelményrendszer és értékelés kialakitasat,

a tanoran kiviili tevékenységeket.

Osztalyfonokok ellenorzik:

az osztaly tanuldinak munkajat, tanulmanyi elémeneteliiket,
az osztalyfelelsok munkajat,
a tanulok iskolai munkéjat,

az osztalyban tanitd pedagdgusok adminisztracios munkajat.
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10. Az intézményi konyvtar miitkddési rendje

Az intézményben a neveld-oktatd munka ¢€s a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése

érdekében intézményi konyvtar mikodik.

Az intézményi konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziiksége dokumentumok
rendszeres gyijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsOnzése, valamint tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok

tartasa.

Az intézményi konyvtar tartds tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket

szerez be, amelyeket a rdszorul6 tanuld szdmara egy-egy tanévre kdlesonoz.

Az intézményi konyvtar mitkddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos ellatasaért a konyvtaros

tanar a felelds. A konyvtaros részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Az intézményi konyvtar gylijteményének gyarapitasa jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
l.sz. mellékletében talalhatdo gyljtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai

munkako6zdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

10.1 A kényvtar hasznaloinak kore, beiratkozas, adatvaltozas bejelentése

Az intézményi kdnyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.

Az intézményi konyvtarba torténd beiratkozas a tanuldi jogviszony létesitésével kezdddik,
majd annak megszlinésével ér véget. Intézményi dolgozok esetében a beiratkozas egyénileg
torténik és a munkaviszony megsziinéséig tart.

A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgoz6 haladéktalanul
a konyvtaros tanar tudomésara hozza, a tanulok estében pedig az adatvaltozasokat az
osztalyfondk kozli a konyvtaros tanarral miutdn az adatvéaltozds a tudomdasara jut, de

legkésébb a félév végéig.

10.2 Az intézményi konyvtar szolgaltatdsai és azok igénybevételének feltételei

Az intézményi konyvtar szolgaltatasai:
- tajékoztatas az intézményi konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
- tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznéalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
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szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép haszndlatanak biztositasa
tajékoztatds nyajtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairol, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

10.3 4 kényvtarhasznalat szabalyai

Az Dunavecsei Reformatus Kollégium - Altalanos Iskola, Kozépiskola, és
Kollégium Konyvtara zart, csak az intézmény diakjai, pedagdgusai és egyéb dolgozoi
hasznalhatjak.

Az intézmény kotelékébe nem tartozo személy csak igazgatoi engedéllyel keresheti fel
az intézményi konyvtarat.

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

A konyvtar csak nyitva tartasi idoben latogathatd. (A nyitva tartas minden tanév elején
kihirdetésre keriil.)

A dokumentumokat csak a kolcsonzési nyilvantartasba vald rogzités utan lehet a
konyvtarbol kivinni.

Az intézményi konyvtar dokumentumait /tartds tankdnyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével / 4 hét idotartamra lehet kikdlcsonozni. A kolesonzési idd 1

alkalommal meghosszabbithato.

Az intézményi konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem koélcsondzhetdk:
- szamitdgépes szoftverek,
- muzealis értékli dokumentumok,

- alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend).

A kézikonyvek csak indokolt esetben és rovid idére kolcsonozhetdk.
A konyvtar hasznélata megkivanja a fegyelmezett ¢és kulturalt viselkedést, a

konyvtarba taskat, kabatot bevinni tilos.

A konyvtarhasznalo a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem
hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az

intézmény foigazgatdja hatdrozza meg.
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10.4 A nyitva tartas, a kolcsonzés ideje

Az intézményi konyvtar kolcsonzési ideje heti 20 ora, tanitasi napokra aranyosan elosztva. A
nyitvatartasi id6- a heti 20 o6ran beliil- konkrétan minden tanitdsi év elején kertl

meghatarozasra és kihirdetésre.

11. Az intézményi tankonyvellatas rendje, tankdnyvtamogatas, tankonyvrendelés

Az intézményi tankonyvellatas megszervezéséért az intézmény igazgatoja a felelos.

A tankonyvrendelés elvégzésére megbizza egyik munkatarsat.

Az intézményi tankonyvellatas rendjérél a szakmai munkakozosségek, az intézményi sziildi
szervezet €s az intézményi didkonkormanyzat véleményének kikérésével a neveldtestiilet dont
az alabbiak figyelembevételével:

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-4ig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet
biztositani a tankOnyvellatast az iskolai konyvtarbdol, konyvtarszobabol —torténd

tankonyvkolesonzés utjan.

Az iskola igazgatoja junius 10-€ig tajékoztatja a sziildket arr6l, hogy mely tanulok lesznek
jogosultak

a) az Ntt. 4. § (1) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,

b) az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,

Az iskola igazgatoja tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy az iskola, az iskola fenntartdja,
illetve mas tamogatd kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyv tdmogatasi kedvezményt.

Ennek tényét julius 15-€ig a konyvtarellato feliiletén is rogziti.

Az iskola igazgatoja a felmérés alapjan megallapitja, hany tanulo
a) esetében kell biztositani az Nkt. 46. § (5) bekezdésben meghatarozott ingyenes
tankonyveket,

b) esetében kell biztositani az Ntt. 4. § (2) bekezdése szerinti normativ kedvezményt,

Az iskola - a helyben szokasos modon - hirdetményben teszi kdzz¢é a normativ kedvezményen
tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat €és az

igénylés elbiralasanak elveit.
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Az iskola igazgatoja minden év junius 15-¢ig tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket,
a sziuloi szervezetet, kozOsséget (a tovabbiakban: sziildi szervezet), az iskolai
diakonkormanyzatot, az iskola fenntartdjat, és kikéri a véleményiiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év janius 17-
ig meghatdrozza az iskolai tankonyvellatds rendjét, és errdl a helyben szokdsos modon

tajékoztatja a sziil6t vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot, tovabba a fenntartot.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a konyvtarellato altal mukodtetett elektronikus informacidés rendszer

alkalmazaséaval a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositasanak és a normativ  kedvezményben részesiil6k
feltlintetésének hatarideje janius 30.

C) potrendelés hatarideje szeptember 15.

A normativ kedvezményben részesiilok statusmodositasanak hatarideje oktober 1.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy azt a
szilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitdsi joggal rendelkezik. A sziild
nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy

egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szdndékozott tankdnyvek 0ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok
heti 6rarendjét tgy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt tankonyvek

tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbdl a tanulok kikdlesondzhetnek.

Az iskola igazgat6ja junius 10-¢éig tajékoztatja a sziiléket arrol, hogy mely tanulok lesznek
jogosultak

a) az Nitt. 4. § (1) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,

b) az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,
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Az iskola igazgatdja tajékoztatja a sziiloket arrél, hogy az iskola, az iskola fenntartoja, illetve
mas tdmogatd kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyv tdmogatasi kedvezményt. Ennek

tényét julius 15-¢ig a konyvtarellato feliiletén is rogziti.”

Az iskola igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanuldk
tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagdégus-kézikonyveket az iskola konyvtari
alloméany-nyilvantartdsdba vegy¢k, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban all6 tanuld, illetve a pedagogus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében ¢és az iskolai tankonyvellatds rendjében meghatarozottak
szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hdzirend és az iskolai tankdnyvellatas rendje altal
megallapitott tankonyvellatdsi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre ¢és az 1-2.
¢vfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a
pedagdgus, a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgéltatni az intézmény

konyvtaranak.”

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanuldok
tankonyveinek kivételével -, tovabbad a pedagoégus-kézikonyveket az iskola konyvtari
allomany-nyilvantartasdba vegyek, az iskolai konyvtari dlloményban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban all6 tanuld, illetve a pedagogus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai tankonyvellatas rendjében meghatarozottak
szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai tankdnyvellatas rendje altal
megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.
évfolyamos tanuldk tankonyveire. Az éallam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a
pedagogus, a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgéltatni az intézmény
konyvtaranak.

Az iskolatél kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(szlilonek) az intézmény részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a

tankonyvnek az adott tanévi tankdnyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval.
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12 A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas formai, rendje
o A nappali tagozatos tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat,

valamint a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulo egészségligyi ellatasat, Dr.

Balazs Gizella (Dunavecse, Vastt u.8.) iskolaorvos és iskolai védéndje biztositja.

Az iskolaorvos:

- Hetente két alkalommal rendel meghatarozott rendelési idében a fenti cim
alatti rendelében.

- Elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tanulok egészségi
allapotanak ellenérzését, sziirését az alabbi teriileteken:

- kotelezd sziirdvizsgalat: évente egy alkalommal a 9. és 11.
évfolyamokon (szemészet, a tanulok fizikai allapotanak, fejlodésének
mérése, ellendrzése, belgyogyaszati vizsgalata),

- palyaalkalmassagi vizsgélat: a tovabbtanuld és szakképzés eldtt allo
tanulok vizsgalata.

- Elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tartos gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanuld egészségligyi ellatasat
Szakorvosi javaslat alapjan eldonti a testnevelés ora aloli felmentéseket vagy a tanulod

gyogytestnevelésre utalasat.

Az iskolai védono:

Elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirOvizsgalatdt évente egy alkalommal, de igény
esetén tobbszor is.

Az egészséges életre nevelés, illetve az egészségvédelmet szolgald tananyag feldolgozasaban
osztalyfénoki ordkon segit az osztalyfonokoknek igény szerint eldzetes téma- és idOpont

egyeztetés szerint.

Az altalanos szlrévizsgalaton kiviil a nappali tagozatos tanulok évente egy alkalommal

fogaszati szlirdvizsgalaton vesznek részt.
A szlir@vizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles meghatarozott idéoszakonként munka
alkalmassagi vizsgalaton részt venni:

. fizikai dolgozok évenként,

. mas beosztasu dolgozok kétévenként,

. az intézményben Ujonnan munkat vallalok munkéba allas eldtt.

Ennek érdekében az intézmény fenntartoja megallapodast kotott a Dr. Bardocz Emma
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(Dunavecse, Honvéd u.10) Tiidészirésen vald részvétel minden évben kotelez6 minden
dolgozd részére.

Fentiekrol az iskolatitkar egyénre sz6l6 nyilvantartast vezet.
13. Az intézményi véd6-6vo elbirasok, eljarasok rendje

Az intézmény minden dolgozdjanak (igy a foallasu gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsnek is)
alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészséglk és testi épségik
megorzéséhez szilikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet

szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

13.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével

kapcsolatosan

A tanuldbalesetek megel6zése érdekében az intézmény biztositja

» A tanulok felkészitését az iskolaval, az intézmény megkozelitésével, a kozlekedéssel
kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra.

» A felkészités az iskolaba kertiléskor, a tanév elsG napjan tartott oktatds keretében
torténik. Az oktatdst helyi ismeretekkel rendelkezd munkavédelmi és tizvédelmi
szakember tartja. Az oktatott anyagot az osztalyfonokok osztalyfonoki oran kotelesek
visszakérdezni. Az oktatasrol oktatasi jegyzokonyv késziil, melyet a tanuldk alairnak.

» A pedagogusok felkészitése a tanulobalesetek megel6zésére szintén oktatas keretében
torténik. A pedagdgusok részére Osszedllitott anyag (,,Nyilatkozat”) segitséget nyujt a
feladatok ellatasahoz.

» Az drakozi ligyelet gy van megszervezve, hogy az intézmény egész terliletén el legyen
latva a tanulok feliigyelete (elegendd szamu iigyeletes van beosztva).A tanulok 6ra-kozi
szlinetekben nem hagyhatjak el az intézmény teriiletét.

» A tanuldk az intézmény teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (sziro, vago,
robban¢ stb.), amelyekkel egymas egészseégét és testi épségét veszélyeztetnék.

» A tanulok részére tilos (ez oktatas keretében ismertetve van) a veszélyes helyekre
torténd feliigyelet nélkiili belépés, ill. tartozkodas (pl. kazanhdz, villamossagi
mér6terem, tornaterem stb.).

»  Kovetelmény a tanulok veszélytelen Oltozéke testnevelés oran, sportfoglalkozas ill.
gyakorlati oktatés (pl. technika 6rdkon) soran.

»  Kirandulasok, ill. a megszokottol eltéré rendezvények, munkak stb. eldtt a tanuldkat ki

kell oktatni a balesetek megeldzésére.
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13.2. 4 nevelo és oktato munka egészséges, biztonsdagos feltételeinek meQteremtése

» Az intézmény épiiletének, kornyezetének gondozésa, karbantartasa, veszélyforrasok
felszamolasa.

>  Evenként munka- és tiizvédelmi szemle megtartasa az intézmény egész teriiletére
kiterjedden. A szemléken feltart hidnyossagok fontossagi sorrendben torténd
megszintetése. A szemlékrol szemlejegyzokonyvek késziilnek a feleldsok és a hataridok
megjelolésével.

»  Folyamatos bejarasok, belsd 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 ajtdinak zardsa, sziinetekben a tantermekben nem
tartozkodhatnak feliigyelet nélkiil tanulok.

» Intézmény rendjének, tisztasdgdnak biztositasa, kozlekedési €s menekiilési utak

szabadon tartasa.

Egyéb, a tanuldi balesetek megel6zését is eldsegito feladatok elvégzése.

»  Munkavédelmi szabalyzat készitése, melyben a tanulokkal kapcsolatos eldirasok is
szerepelnek.

Védoeszkoz szabalyzat készitése.

Kockazatértekelések elvégzése, éves feliilvizsgalatuk.

Intézkedési terv készitése a kockazatok kikiiszobolésére, ill. csokkentésére.

Y V V V

Erintésvédelmi szabvanyossagi és villamos berendezések tiizvédelmi feliilvizsgalatok

elvégeztetése, melyek a tanuloi balesetek megeldzését is szolgaljak.

»  Villamos eszk6zok (beleértve a szamitogépeket is) szereldi ellendrzésének elvégeztetése
évenkeént.

»  Tuz-és bombariado terv készitése, a végrehajtas gyakoroltatdsa évenként legalabb egy
alkalommal.

»  Id6szakos biztonsagtechnikai vizsgalatok elvégeztetése, ill. elvégzése (pl. kazanok,

kémény, véddsisakok, munkadvek stb.)
13.3 Baleset esetén teendo intézkedések

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni a munkahelyi
vezetdjének. Koteles a helyszin véltozatlansdgat biztositani, a veszélyhelyzetbdl valé mentést

¢s az elvarhato els6segélynyujtast elvégezni.
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10.

Sulyos balesetet az iskolaban 1évé legmagasabb beosztasi dolgozo koteles telefonon
azonnal jelenteni az illetékes hatosagok, szervek felé. A jelentést 24 6ran beliil meg kell
ismételni irasban.

A stlyos balesetet az intézmény munkavédelmi szervezete is kivizsgalja a hatdsagi
vizsgalatoktol fiiggetleniil.

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

Nem sulyos baleset esetén is torekedni kell a helyszin véltozatlanul hagyasara. A
balesetet a tanuld vagy tanulotarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetdnek, aki azt
tovabbjelenti az intézmény igazgatdja és a munkavédelmi vezeto felé.

A Dbaleset kivizsgaldsa soran a helyszini szemlén szerzett, a sérilt, ill. tanuk
meghallgatasaval nyert informaciok alapjan a munkavédelmi vezetd elkésziti a baleseti
jegyzokonyvet.

A kivizsgalas alapjan feltart ok-okozati Osszefiiggések alapjan a kivizsgalast végzé
bizottsdg megteszi a sziikséges miiszaki, munkaszervezési stb. intézkedéseket a hasonlo
balesetek megeldzésére.

A jegyz6konyvet a munkavédelmi felel6s eljuttatja az illetékesek felé. (jegyzokonyvben,
ill. a munkavédelmi szabalyzatban feltlintetve).

A baleseteket a baleseti nyilvantartasba a munkavédelmi vezetd folyamatosan bevezeti a
baleseti jegyz6konyv sorszamaval megegyezd sorszam alatt.

Ha személyi tényez6 kozrejatszott a baleset bekovetkezésében akkor rendkiviili oktatas
keretében ismertetni kell a balesetet, ill. a megeldzés lehetdségeit.

A kisebb sériilést a munkavédelmi vezetdé beirja a sériilési naploba (erre a célra

rendszeresitett flizetbe).

13.4  Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk szabdlyal

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lataté eseményt, amely a nevel6- €és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az

intézmény tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
- atlz,

- arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
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vagy a benne tartozkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut

a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az igazgatoval vagy az igazgatosag tagjaival.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket csengetéssel riasztani kell, valamint

haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett

¢épiileteteket a benntartozkoddknak a tliz- és bombariadd terv mellékleteiben talalhato

,,Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl

vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti

feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

az ¢épliletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkod6 gyerekekre is
gondolnia kell,

a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell,

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

a tanulokat a tanterem elhagyadsa eldtt és a kijelolt véarakozéasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelos 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 elsésegélynyujtas megszervezésérol,

52



- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

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

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az ¢pliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol és életkorarol,

- az épilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat az igazgatd altal meghatarozott napokon ¢€s
modon be kell pdtolni.
A tliz és robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes szabalyzasat a
,, Tliz- és bombariadd terv” cimii igazgatdi utasitas tartalmazza, amely az intézmény minden
tanulojara és dolgozdjara kotelezd érvényliek. Elkészitéséért, valamint a tanuldkkal és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, tovabba az évenkénti feliilvizsgalatdért az igazgatod
felel0s.
A tiiz- és bombariad6 tervet elzart boritékban, az alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- neveldi szobak,

- porta,

- kazanhaz,

- iroda
Az épiiletek kiliritését a tliz- és a bombariadd tervben szerepld kivonulési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény

igazgatoja a felelOs.
13.5Katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi rendje

Katasztrofahelyzetben (foldrengés, szélvihar, erds téli havazés, fagyas, épiilettiiz és robbanas,
mérgezd vegyi anyag szabadba jutasa) a vezetdségének és alkalmazotti kozosségének az
intézmény katasztrofavédelmi terve szerint kell eljarnia.

A védelmi tervet Dunavecse Varos Onkorményzata polgari védelmi kirendeltségének vezetdje
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¢és az intézmények vezetdi allitottak Ossze a keriilet oktatdsi intézményei szdmara. A terv
tartalmazza a fent emlitett katasztrofahelyzetekre a kovetkezoket, minden esetben megjeldlve
a feladat intézményi feleldseit:

- ariasztas és tajekozodas modjat,

be-vagy kimenekitési intézkedéseket,

els6 segélynyujtasi teenddket,

a kapcsolattartas formajat iskolan beliil és kiviil.

14. Az iinnepek, megemlékezések és a hagyomanyapolas rendje

A hagyomanvapolas célja:

a reformatus keresztyén ontudat fejlesztése és apolasa
a hazaszeretet elmélyitése
az intézet jo hirnevének megorzése
a helyi hagyoményok és a kdrnyezet megbecsiilése
A hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint feleldsoket a
nevelétestiilet az éves munkatervben hatadrozza meg.
Az intézmény hagyomdnyos Tlnnepi ¢s kulturdlis rendezvényei, megemlékezései a
kovetkezok:
e A tanévet linnepélyes tanévnyitoval nyitjuk meg és linnepélyes tanévzaroval zarjuk.
e Iskolai szintli iinnepséget szerveziink a Reformacid, az 1956-os Forradalom és

Szabadsagharc évfordulojan.

e Iskolai iinnepséget rendeziink az egyhazi iinnepek, marcius 15-e - az 1848-1849-es
Forradalom és Szabadsagharc emlékére, valamint a Koznevelési torvényben eldirt
emléknapok alkalmabol.

e oktober 6- megemlékezés,

o februar 25-1 megemlékezes,

e 4prilis 16-1 megemlékezés

e junius 4-i megemlékezés
Ezeket a rendezvényeket feleldseit az éves munkaterv hatdrozza meg.

Az intézményi kdzponti linnepségeket a nemzeti linnepet megel6z6 utolsd6 munkanapon kell

megtartani.
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¢ A hagyomanyapolas kiilsOségei:
Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz,
Fiuknak: 6ltony, fehér ing, nyakkendo.

Tornadrakon: Iskolank cimerével ellatott egységes polo

15. A tanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok részletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas

pedagobgiai célokat szolgal.
Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események elemzése, megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél
(kiskora  sziilei), valamint a  kotelességszegéssel  gyanusitott tanuld,  kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanuld (kiskoru sziilei) az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni
kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megeérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
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 kerililnek rogzitésre, azokat az osztalykdzdsség
megvitathatja, kihirdethetd.

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

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatdsiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje

felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.
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A fegyelmi eljaras
A fegyelmi eljaras soran fegyelmi bizottsagot kell 1étrehozni. Tagjai: intézmény vezetdje, a
tanuld osztalyfonoke, legalabb két — a tanulot nagy Oraszamban tanitdé - neveld,
gyermekvédelmi felelds. ElInokot maguk koziil valasztanak.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézmény a tanulot, a kiskoru tanuld sziiljét 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
szlld kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A targyalas jelenlétiik
nélkiil is lefolytathato.
A fegyelmi eljaras soran kiszabott szankciok 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 tanuld (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 all6 bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A fegyelmi hatarozatot a bizottsag fegyelmi targyalason szoban hirdeti ki, majd 7 napon
beliil megkiildi irasban az érintett feleknek.
Tartalmi elemeinek szabdlyai: a jegyzOkonyv és a hatdrozat tartalmi kdvetelményeit a
20/2012.EMM-rendelet 56.§, 58.§ tartalmazza.
Az érintett, 1ll. sziil6je a hatarozat ellen 15 napon beliil fellebbezhet. Az els¢ foku fegyelmi

szerv koteles ekkor 8 napon beliil az ligyet tovabbitani a masodfoku fegyelmi szervhez.

16. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének, iktatdsanak

rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet eléirasainak

megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizarolag az
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intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tandrokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgatd aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tiintetni a nyomtatas és
az irattarazas datumat a papiralapi dokumentumon. A papiralapi nyomtatvanyt a nyomtato,
ill. {ligyintéz0 hitelesiti, rajta az ,elektronikusan tovabbitva” megjegyzést datummal
szerepelteti.
Az papiralapu - elektronikus tton eldallitott- dokumentumok taroldsara a tobbi
dokumentummal azonos irattarazasi szabalyok vonatkoznak.
Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitogépen, tematikus rendben
talalhatdak. Adathordozéra mentésiikrdl évente legalabb egyszer az iskolatitkar gondoskodik.
Az elektronikus postafiok kezeldje — iskolatitkar - gondoskodik az elektronikus levelezés

kiilon allomanyban torténd szerepeltetésérdl, abbol térdlni nem szabad.

17. A feln6ttoktatas formai

Intézménylinkben a felndttoktatas oktatas torténhet nappali €s esti munkarend szerint.

A TANITAS RENDIJE

A tanitasi 6rdk hossza felndttoktatasban 40 perc. A csengetések rendjét a Hazirend, a tandrak
napi €s heti elosztasat az orarend tartalmazza. Bv. Intézetekben az orarend kialakitasa eldzetes
egyeztetés utan torténik.

Felndttoktatasra vonatkozoan: a tanitas 15.00-kor kezdddik.

A tanitas befejezése utan a hazamend tanulok elhagyjak az iskola épiiletét.

A telephelyi oktatds koordinatorok telephelyen valo benntartézkodéasanak rendje:

Iskolank specidlis jellegénél fogva biintetés-végrehajtasi intézetekben (mint intézmény
egységek-telephelyek) is folytat oktat6 és neveld munkét. Az altalanos és kozépiskolai oktatas
soran alkalmazkodnunk kell a biintetés-végrehajtasi intézetek belsd biztonsagi

szabalyzatahoz. Oktatast csak az elitélt tanulok szdmara fenntartott szabadidésavban lehet
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folytatni.

A telephelyi oktatds koordindtorok altalaban a Bv. Intézetek alkalmazottai, igy az oktatés
id6tartama alatt mindig megtalalhatok a Bv. Intézet oktatasi korlet részében. Az 6rdkra a Bv.
intézetek feliigyeld személyzete kiséri a tanulokat az 6ra megkezdése elétt. Amennyiben a
telephelyi oktatds koordinator rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
iskolaépiiletben vagy iskolai korletrészben tartdozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara
kell hozni.

Az iskolai korletrészt, épiiletet és annak helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell
hasznalni. A korletrész helyiségeinek hasznaléi felelosek a Bv. intézet tulajdonanak
megovasaért, védelméért, az iskola korletrész rendjének, tisztasaganak megorzéséért, a tliz- €s
balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért, az iskola szervezeti és
miikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

A tanulok a korletrész helyiségeit csak pedagogus illetve a Bv. feliigyeld személyzet
feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol senki nem adhat felmentést.

Az iskolai korletrészben a pedagogusokon, feliigyelé személyzeten valamint a tanuldkon
kiviil csak azok tartézkodhatnak, akik a Bv. intézet parancsnokatol, illetve az iskola
igazgatojatol (Bv. intézet parancsnokdval tortént egyeztetés utan) engedélyt kaptak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskolai korletrészbdl elvinni csak az

1gazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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18. Zar6 rendelkezések
18.1 Az SZMSZ nyilvanossdaga

Az SZMSZ eldirdsai nyilvanosak, azokat az intézmény minden alkalmazottjanak, illetve az
intézménnyel kapcsolatba keriiloknek meg kell ismerni.
Az SZMSZ egy-egy p¢ldanya megtekintheto:
. az intézmény fenntartdjanal,
. az intézmény irattaraban,
. az intézmény konyvtaraban,
. az intézmény neveldi szobaiban,
. az intézmény igazgatojanal,
. az egyes teriiletekért felelds tagintézmény-vezetdknél/intézményegység-vezetoknél,
. az intézmény gazdasagi iroddjaban,

. digitalisan az intézmény belsé haldzatdn, illetve honlapjan.

18.2. Az SZMSZ mddositasa

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat modositasa csak a nevelbtestiilet elfogadasaval, az
intézményi sziiléi szervezet ¢és a didkdnkormanyzat egyetértésével ¢és a fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és milkodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
o a fenntarto,
o a nevelOtestiilet,
. az intézmény igazgatdja,
o sziilo1 szervezet,

. a didkonkormanyzat intézményi vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onalld

szabalyzatok, foigazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitdsok elGirasait az intézmény igazgatdja a szervezeti és mikodési

szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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18.3. Az SZMSZ megsértése

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat normativ, kotelezd belsé szabalyozo. ElGirasai a
kozoktatasi intézménnyel kapcsolatban levok esetében ugyanolyan erdvel birnak, mint a
jogszabalyok. A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak megtartasaért a

kozoktatasi intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.
18.4. Az SZMSZ elfogadasanak és jovahagyasanak dokumentumai

18.5. A fenntartoi jovahagyas dokumentuma

19. Mellékletek

1. A kényvtari Szmsz
2. Adat - és iratkezelési szabalyzat

3.Munkakori leirdsi mintak
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