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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimndziuma o©6nallé jogi személy (2002.
szeptember 1-jét6l) (tovabbiakban Gimnazium) a Debreceni Reformatus Kollégium keretén
beliil miik6dd kozoktatasi intézmény, ugyanakkor a magyar és a reformatus kozépiskolai
halozat része. Beiskolazasa orszagos, de elsGsorban debreceni, illetve Hajda-Bihar megyei
diakokra szamit. Székhelye: 4024 Debrecen, Kossuth u. 35-37. OM-azonositoja: 200203

A Gimnazium miikodését szabalyozo torvények és rendeletek

e 2011. évi XCX. Torvény a Nemzeti Koznevelésrol

e 20/2012 (VIIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

e 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol

e 110/2012. (VL.4.) Kormanyrendelet a NAT kiadasarol és alkalmazasarol

51/2012.(XII. 21) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankényvtamogatés és iskolai tankonyvellatas rendjérol

a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Kozoktatasi Torvénye (1995. 1. tv)

Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet 5/2000. sz. Szabalyrendelete

A Gimnazium alapitdja és fenntartdja a Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet, (melynek
székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 17.) amely az Alapitd6 Okiratban hatirozta meg az
intézmény alaptevékenységét, valamint intézményi szerkezetét. Ennek értelmében a
Gimnazium alaptevékenysége a hat évfolyamos gimnaziumi oktatas és nevelés.

A kozoktatasi feladatok ellatdsan tal az intézmény az alabbi célokat ¢és feladatokat vallalja
magara, s igyekszik mind teljesebben megvaldsitani:

¢ a magyar reformatus iskolak nemes hagyoményaihoz hii, az evangéliumi hit és erkdlcs
szellemében torténd nevelés

e korszer(i ismeretanyag €s altalanos milveltség kozvetitése, az egyetemi és féiskolai
tanulmanyokra torténd felkészités, kiemelt figyelemmel a lelkészutanpotlés biztositasara

e anodvendékek szellemi és fizikai képességeinek kibontakoztatdsa, munkas, alkotd, szolgalo
életre nevelés

e iskolai gyiilekezet épitése, amelyben a tanulok az egymasért vallalt feleldsség 6romét is
atélhetik

e olyan keresztyén kozosség megteremtése, amely a fiatalok hitben valé megerdsodéséhez,
nemzeti hovatartozasuk vallalasdhoz lelki-erkdlcesi példat, tdmaszt és keretet ad.

A Gimnazium Pedagégiai Programmal rendelkezik. A Gimnazium tandrai nevelGtestiiletet
alkotnak.

A Gimnéaziumban el kell helyezni, és iktatni kell valamennyi olyan iratot vagy madsolatat,
amely a jogszabdlyok szerint megdrzendd. (A 2000-2002 kozotti iratok egy része a Debreceni
Reformatus Kollégium Gimnaziumaban taldlhatéoak. Ezen id6pontban a Doczy Gimnéazium a
Reformatus Kollégium Gimnaziumanak tagintézményeként miikodott.)

A Gimnazium sajat fejléces levélpapir és bélyegzd hasznalatara jogosult.

Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
iskola miikodésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ



1.9.

1.10.

1.11.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

kifliggesztve megtekinthetd a Gimnazium konyvtaraban, valamint letoltheté az iskola
honlapjarol.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint a mellékleteit és fliggelékeit képezd egyéb
belsé szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi
dolgozojara €s tanulojara nézve kotelezd érvényliek.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a nevelOtestiilet fogadja el az Iskolaszék és a
didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az SZMSZ a nevelGtestiilet jovahagyasaval, az intézményvezeté jovahagyasanak
iddpontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az
intézmény el6z6 szervezeti és mikodési szabalyzata.

2. GAZDALKODASI SZABALYOK
A Gimnazium 6nallo jogi személy, amely a rendelkezésére bocsatott anyagi eszkozokkel, a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetés keretein beliill onalléan gazdalkodik.
Az intézmény gazdalkodéasaért a Gimnazium igazgatdja felelds.
A Gimnazium konyvelési, bérszamfejtési, ado, és jarulék nyilvantartasi, valamint
szamlakezelési feladatait a Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet és a Debreceni Reformatus

Kollégium Gazdasagi Hivatala végzi.

A Gazdasagi Hivatal a Gimnazium koltségvetése terhére csak az intézmény vezetdjének
felhatalmazasa (kiutaldsa) alapjan végezhet kifizetést, illetve banki atutaldst. A Gimnazium
részére érkez0 jovairasokrdl irasban koteles értesiteni a Gimnazium igazgatdjat.

A Gimnéazium a Debreceni Reformatus Kollégium Igazgatotanacsa altal meghatarozott
mértékben jarul hozza a Kollégium miikodtetésének kozos koltségeihez.

3. AFOGLALKOZTATAS; KINEVEZESEK ES MEGBIZASOK RENDJE

3.1. A foglalkoztatdst érintd rendelkezések: (Refktv. 47-55 §)

3.1.1. A Gimnazium valamennyi dolgozo6janak munkaltatéja a Gimnazium igazgatoja.
3.1.2. A reformatus kozoktatasi intézményekben vald alkalmazas feltételeit (pedagdgus és nem

pedagogus munkakorben) a Reformatus Kozoktatasi Torvény tartalmazza, ezek az
el6irasok valtoztatas nélkiil érvényesek a Gimnaziumra is. (Id.: Refktv. 47-55 §).

3.1.3. A tanarok és a vezetok oraszdma az allami rendelkezésnek, a illetve a mindenkori torvényi

eldirasoknak megfeleld.

3.1.4. A megiiresedett pedagogus allasok nyilvanos palyazat vagy meghivas alapjan tolthetok be.

A palyazoknak, illetve a meghivottaknak Onéletrajzot, nevelési-oktatasi programot és
lelkipasztori ajanlast kell benyujtaniuk. Az igazgatd koteles minél alaposabban
meggy6zO0dni a jelolt alkalmassagarol és felkésziiltségérdl (elbeszélgetés, oOralatogatas,
probatanitas).

3.1.5. A palyazokat, illetve a hatarozatlan idejii kinevezésre javasoltakat az Igazgatotanacs

személyesen meghallgatja, s titkos szavazassal dont arrdl, hogy kinek az alkalmazasat
tdmogatja.



3.1.6.Az els6é izben alkalmazott pedagdgusok legalabb egy évig csak hatarozott ideji
szerzOdéssel foglalkoztathatok. Hatarozatlan idére sz6l6 alkalmazisa a Neveldtestiilet
véleményének megkérdezése utan, az Igazgatdtanacs jovahagyasaval lehetséges.

3.1.7. A hatarozatlan idoére sz616 munkaszerzodést a Gimnazium igazgatdja irja ald, s a fenntartd
testiilet képviseldje ellenjegyzi.

3.1.8. A hatarozatlan idére kinevezett pedagdogusok a tanévnyito istentisztelet keretében eskiit
tesznek.

3.1.9. Az 6raado tanart az igazgatd alkalmazza.

3.1.10. A Gimnaziumban alkalmazott pedagogus sajat intézménye tanuldi részére maganorat
nem adhat.

3.1.11. Az intézményben teljes munkaidében alkalmazott munkavallalé csak ugy vallalhat
mashol munkat, ha azt az igazgatd irasban engedélyezi, s biztosithatd az, hogy az iskolai
munkakori feladatait maradéktalanul teljesiteni tudja.

3.1.12. Az intézmény tandra a hivatasaval Osszeegyeztethetd, tekintélyét emeld, munkajat
nem akadalyozo6 egyhdazi €s tarsadalmi tisztséget vallalhat.
3.1.13. A Gimnazium Nevel6testiiletének hatarozata értelmében az intézmény minden

pedagoégus alkalmazottjara érvényesek az Orszdgos Reformatus Tanaregyesiilet altal
kidolgozott Etikai Kodex (1998) el6irasai.

3.1.14. Az intézményben alkalmazott pedagogusok els6foku fegyelmi hatdsaga az
Igazgatdtanacs, masodfoku fegyelmi hatdsaga a fenntart6 testiilet.

3.1.15. Az intézményben alkalmazott nem pedagogus alkalmazottak iranyaban az elséfoku
fegyelmi jogkort az igazgatd gyakorolja, mésodfoka fegyelmi hatésdguk az
Igazgatotanacs.

3.2. A vezetdi kinevezések és megbizdsok rendje: az igazgatoi megbizas, illetve kinevezés (Refktv.

57-60.8)

3.2.1. Az igazgatét a fenntartd bizza meg nyilvadnos palydzat vagy meghivds alapjan a
Neveldtestiilet véleményét kikérve, az igazgatotanacs javaslatara. (Refktv.57§(1)).

3.2.2. A jeldlteknek vezetési programot kell benyljtaniuk, amelyet a Neveldtestiilet tilésén kell
megvédeniiik. A Nevel6testiilet tobb jeldltet is alkalmasnak talalhat az igazgatoi feladatra.

3.2.3.1gazgat6i megbizas feltételei: (Refktv.589(1))

3.2.4.reformatus teljes jogu egyhaztagsag, konfirmaciod

3.2.5.az adott intézményre eldirt legmagasabb pedagogiai végzettség,

3.2.6. pedagdgus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség

3.2.7.5 éves szakmai gyakorlat pedagdgus munkakorben,

3.2.8. erkolcsos ¢€letvitel, rendezett maganélet,

3.2.9. vezetésre valo alkalmassag

3.2.10. Az igazgato kinevezése 5 tanévre szol. A ciklus lejartat megel6zden a fenntarto (a
Neveldtestiilet véleményét megismerve, az Igazgatotanacs javaslatara) vagy megerdsiti a
kinevezést, vagy U palyazatot ir ki, illetve 1) meghivassal él.

3.2.11. Amennyiben az Igazgatotanacs nem talalt alkalmas jeldltet az igazgatdi munkakor
betoltésére, a fenntartd megbizassal is betoltheti az allast. Igazgatdi megbizas legfeljebb
egy tanévre szol és egyszer Ujithatdo meg.

3.3. A Gimnazium tobbi vezetijének kinevezése (Refktv.64.§)

3.3.1. Az igazgatOhelyetteseket a Gimnazium igazgatdja nevezi ki és menti fel az intézmény
foallasu, hatarozatlan idore kinevezett alkalmazottai koziil a NevelOtestiilet véleményének
kikérése utan, az Igazgatdtanacs egyetértésével. Megbizatdsuk az Uj igazgatd
kinevezésével megsziinik. Amennyiben az igazgat6 kinevezését meghosszabbitjak, gy az
altala adott vezet6i megbizdsok is meghosszabbithatok.

3.3.2. Az igazgatohelyetteseknek a kinevezési okmanyait az igazgatd allitja ki, s azt a fenntarto
testiilet elndke alairdsaval hitelesiti.
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4. A NAPI MUKODES RENDJE

A Gimnazium éplilete hétkéznapokon 6% ¢s 202 kozott van nyitva. Ebben az iddszakban
folyamatos portai szolgalat van, a portds felel elsésorban az épiilet biztonsagaért, valamint 6
kezeli az épiilet kulcsait, és felel a tanorak kezdetét és végét jelzo csengetésekért.

A didkok reggel 7%-t6] tartozkodhatnak az épiiletben, a tanitds kezdetéig csak a sajat
osztalytermeikben vagy a zsibongdkban.

Minden hétfén reggel 8%-kor 4hitatot tartunk a Kossuth utcai templomban, ezen a részvétel
minden tanuld szamara kételezd. Elétte 7°>-t31 énektanulassal kezd3dik a napi program

Az iskolai munka (hétfé kivételével) 72>-kor kezdddik, a tanuloknak és az elsd oOrat tartd
tanaroknak 7% percre meg kell érkezniiik az épiiletbe. Kordbbi o6rakezdés csak rendkiviili
esetben, kiilon igazgat6i engedéllyel lehetséges.

A diakok a tanar megérkezéséig osztalytermeikben tartozkodnak, illetve a szaktantermek el6tt
varakoznak. A szaktantermekbe csak tanari kisérettel 1éphetnek be didkok.

Hétfo kivételével 72-t61 8m-ig ahitatot tartunk. Az osztaly (csoport) tagjai eléneklik a kijeldlt
énekverset, a tanar felolvassa a napi igeszakaszt, valamint az ahhoz tartoz6 magyarazatot,
majd egyiitt elmondjak a tanulas eldtti imat. A tanitdsi nap utolsé Ordja a tanitds utdni ima
kozos elmondésaval ér véget. Az ige- és énekrend Osszedllitasa a vezetd vallastanar feladata.

A tandrak védelme az iskola minden tanaranak, dolgozojanak kotelessége, tanitasi orakat csak
a maskor semmiképpen nem megszervezhetd feladatok (pl: orvosi vizsgalat) miatt lehet
elhagyni.

Az orarend Osszeallitdsanal biztositani kell minden tanulé szaméra az ebédidét ugy, hogy
lehetdség szerint a 6. vagy 7. 6rdja szabad legyen. Ha ez orarendi okokbol nem lehetséges,
akkor a 7. 6ra utani id6t mindenképpen szabadon kell hagyni.

A délutani iskolai orékra is a délel6ttivel megegyez6 szabalyok érvényesek, a tdvolmaradast is
ugyanugy igazolni kell.

4.10. A 7-8. osztalyosok szamara 14%% 5 16 6ra kozott tanuldszobat szerveziink.

4.11. A tanitasi nap részletes szabalyozasa a Hazirendben talalhat6 meg.

4.12. A tandran kiviili foglalkozdsok rendje

4.12.1. A tanoran kiviili foglalkozasok az ismeretek és a tananyag alaposabb elsajatitasat

(szakkorok, tanfolyamok, korrepetalasok, verseny és felvételi eldokészitd, eléadasok), a
didkok szabadidejének hasznos eltdltését €s onmiivelését (Kantus, sportkor, tomegsport,
népi tanckor, osztdlyrendezvények) vagy a tanulok lelki épiilését (bibliadra, imadra)
szolgaljak.

4.12.2. Valamennyi ilyen jellegli foglalkozasrol tajékoztatni kell a Gimnazium igazgatdjat,

megjelolve az idOpontot, a helyiségigényt, a felelds személy nevét, a résztvevok korét.

4.13. Az épiiletbe valo belépés és ott tartozkodas rendje

4.13.1. Az intézmény épiiletében az iskola diakjai reggel 7 oratol 17 oraig tartozkodhatnak.

Ezen 1d6n kiviil csak kiilon igazgatéi engedéllyel vagy tandr kiséretében lehetnek jelen.



4.13.2. Tanitasi napokon a sziilék és latogatok kotelesek a portanal jelentkezni és elmondani,
hogy kit keresnek. A portas telefonon jelzi a nevel6i szobdban vagy a Titkarsdgon a
vendég érkezését, s titba igazitja 6t az els6 emeleti fogaddba.

4.13.3. Szilok ¢és latogatok osztalytermekbe csak az iskola vezetdinek tudtaval ¢és
kiséretében mehetnek be.

4.13.4. Ha valamelyik didknak latogatdja érkezik, a portas lehivatja az érintettet. A szilinetet
azonban mindenképpen meg kell varni, mert 6rarol egyetlen tanuldt sem lehet latogatd
érkezése miatt kihivni.

4.13.5. Tanitési id0 alatt az iskolat a didk csak kiilon engedéllyel hagyhatja el.

4.14. Az iskolaban nem elfogadhato tevékenységek

4.14.1. Minden olyan tevékenység, amely torvénysértd, partokhoz kothetd, egészség
karositdsat okoz6 - nem folytathatéak az intézmény falai kozott, illetve a kiilso
rendezvényein.

4.14.2. Az iskola nemdohanyz¢6 iskola. Az épiiletében ¢€s a fobejarattol szamitott 5 méteren
beliil dohdnyozni mindenki szédmaéra tilos. (A nemdohanyzok védelmérdl ¢és a
dohanytermékek fogyasztdsdnak, forgalmazésnak egyes szabdlyairdl szo6ld, a 2012. évi
XXVI. torvénnyel modositott 1999. évi XLII. térvény alapjan.)

4.14.3. Az iskolaban mindenfajta kiilsé kereskedelmi és reklamtevékenység tilos. Ez alol
kivételes esetben az iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott kereskedelmi
¢és reklamtevékenység megfelel a Pedagogiai Program szellemének, a tanuldknak szol, és a
tovabbtanulassal, az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis és sporteseményekkel fligg dssze.

5. AZINTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

5.1. Az intézmény iranyitasi, vezetési szerkezete testiileti szinten

a.) Fenntarto testiilet
b.) A (fenntart6i) Igazgatotanacs
c.) NevelGtestiilet
d.) Munkakozosségek
5.1.1. A fenntarto testiilet
5.1.1.1. Az iskolafenntartéi jogkort a Tiszantili Reformatus Egyhéazkeriilet
Kozgytilése, illetve két Kozgylilés kozott az Egyhdzkeriileti Tanédcs gyakorolja.
51.1.2. A fenntarté testiilet feladatait a Ref. Ktv 21§ és 22§ tartalmazza.

5.1.1.3. A fenntart6 testiilet a Gimnazium igazgatojanak elséfoku, tobbi vezetdjének
és tanaranak masodfoku fegyelmi hatdsaga.
5.1.1.4. A fenntartdé adminisztrativ, ligyintézd és koordinalo feladatainak szakszerli

ellatasat az Egyhazkeriileti Taniigyi Hivatal segiti (Ref. Ktv. 17§).

5.1.15. A fenntartdi jogok és kotelességek egy részét az 5/2000. sz. Egyhazkertileti
Szabalyrendelet értelmében a fenntart6 az egyhazkeriileti taniigyi fétandcsosra, illetve
a Tanligyi Hivatalra ruhdzza at.

5.1.2. A (fenntart6i) Igazgatdtanacs

5.1.2.1. A fenntartd — érdekeinek érvényesitésére, valamint a fenntartéi jogok é€s
kotelességek  teljesitésére  --  fenntartdé — Igazgatotandcsot  (tovabbiakban:
Igazgatotanacs) hoz 1étre. (Ref. Ktv. 66-69 §)

5.1.2.2. Az Igazgatotanacs felligyeli és ellendrzi az egyhdzkeriileti fenntartasu
intézmények teljes miikodését. Feliigyel arra, hogy a fenntartonak az intézményekkel
kapcsolatos feladatai és céljai megvaldsuljanak. Segit abban, hogy az intézményeket



fenntarté Tiszantali Reformatus Egyhéazkeriilet ¢és a Zsinat altaldnos kozoktatasi
iranyelvei a konkrét keretek kozott valora valjanak.
Az Igazgatdtanacs tagjai:

5.1.2.3.

5.1.2.4.

5.1.2.5.

kiillonosen:

5.1.2.6.

5.1.2.7.

5.1.3. A Nevel6testiilet

5.1.3.1.

5.1.3.2.

5.1.3.3.

5.1.34.

az Egyhazkertilet elnoksége

az Egyhdzkeriilet taniigyi f6tanacsosa és tanacsosai

a Gimndzium igazgatoja

a Gimnazium vezetd vallastanara

a Debreceni Reformatus Kollégium gazdasagi igazgatdja

a fenntarto altal hat évre delegalt legfeljebb nyolc 6

a Nevelotestliletek altal hat évre valasztott 1-1 tanari képviseld

Az Igazgatdtanacs miikodését kiillon Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
szabalyozza.
Az Igazgatotanacs feladata és hataskore a Gimnaziumra vonatkozoan

a megiiresedo tanari €s igazgatodi allasok betoltésére palyazatot ir ki;
javaslatot tesz az igazgatd személyére vonatkozoan a Nevelotestiilet és a
Sziiléi Tanacs véleményének figyelembe vételével;

egyetértését adja az igazgatOhelyettesek, ¢és a hatdrozatlan idore
kinevezett tanarok alkalmazasahoz.

megtargyalja, ¢és javaslattal elldtva tovabbitja a fenntartonak a
Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint Pedagogiai
Programjat;

véleményezi az intézmény kozép-¢€s hossza tava fejlesztési terveit

dont a felvételi fellebbezési kérelmekrol;

a Gimnazium tanarainak és vezetdinek (az igazgato kivételével) elsdfoku
fegyelmi hatdsaga

Az iskola fenntartdja és igazgatdja az intézmény életét érintd minden fontos
kérdésrdl tajékoztatni koteles az Igazgatdtanacsot.
Az Igazgatdtanacs sziikség szerint, de legalabb negyedévente iilésezik.

A Gimnazium Neveldtestiiletének teljes jogl tagja az intézmény valamennyi,
pedagogus munkakdrt betoltd alkalmazottja, az draadok kivételével. Teljes jogu tagja
tovabba a testiiletnek az oktato-neveld6 munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott, fels6foku végzettségii, legalabb félmunkaidejli alkalmazottja.

Az 6raado tanar tanacskozasi joggal részt vesz a Nevelbtestiilet tilésein, de
Szavazati joggal csak a d. és f. pontokban szerepld ligyekben rendelkezik.

elfogadja:

a tanév rendjét, munkatervét

az iskolai munkat elemz0 értékeléseket

a Hazirendet

a tanulok stlyosabb fegyelmi ligyeiben hozott dontéseket

a tanulok jutalmazasat és segélyezését, valamint a kedvezményeket
a tanulok (pot-, javito, érettségi) vizsgara bocsatasat

a tanari munka értékelésének, a besorolasoknak az alapelveit
az éves tovabbképzési tervet

elfogadja és jovahagyasra a fenntartohoz felterjeszti:

az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat;

az intézmény Pedagogiai Programjat;

az intézmény Hézirendjét;

allast foglal:

Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatban.
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e Az igazgatd altal beterjesztett igazgatohelyettesi és intézményegység-
vezetdi javaslatokkal kapcsolatban.

o Az egész iskola munkdjat érintd pedagodgiai kisérletben valo részvétel
iigyében;

e A tanari és egy¢b palyazatok kiirdsa kapcsan.

e A teljes NevelOtestiiletnek évente 9 rendes (tanévnyitd, munkatervi, 6szi
¢€s tavaszi nevelési, félévi és tanév végi osztalyozo (2), félévi értekezo és
zard), valamint sziikség esetén rendkiviili értekezletet kell tartani,
amelyeket az igazgat6 hiv Ossze.

e A internatusokkal vald kapcsolattartds a nevelési igazgatOhelyettes

feladata.
5.1.4. Munkak&zosségek
51.4.1. A szakmai munkakozosségek az intézmény szakmai, pedagdgiai munkajanak,

valamint az ellendrzési rendszerének kidolgozasaban ¢és miikddtetésében az
iskolavezetés legfontosabb segitoi.

5.1.4.2. Feladatuk az adott szaktargy (vagy szaktargyak) helyi tantervének, értékelési
¢s kovetelmény rendszerének kidolgozasa, illetve egymds szakmai munkajanak
segitése.

5.1.4.3. A szakmai munkakozosségek (minimum 5 fovel) egy adott targyat (vagy
tobb, egymashoz kozel 4l10) targyat tanitd pedagodgusokbdl allnak.

5.14.4.  Egy-egy tanar szaktargyai szerint tobb szakmai munkakdzosségnek, illetve az
osztalyfondki munkakozosségnek is tagja lehet. A munkakozdsségek dontései (pl.:
tankonyvhasznalat, tanterv) azon pedagogusok szamara is kotelezéek, akik az adott
munkako6zdsségnek nem tagjai.

5.1.45. A munkakozosség legfontosabb feladatai:

e Munkakdzosség-vezetd valasztasa legfeljebb 6t évre

Eves munkaterv osszeallitasa (tovabbképzések, versenyek, szakkorok. ..)

Javaslat a tantargyfelosztasra

Javaslat a nyelvoktatas szervezésére

Tagok kozotti feladatmegosztas

Helyi tanterv 0sszeallitasa €s folyamatos feliilvizsgalata

Javaslat a tankonyv €s oktatasi segédanyag hasznalatara

Javaslat fejlesztésre, eszkdzbeszerzésre

A Neveldtestiilet altal rabizott feladatok végzése

Tanulmanyi versenyek rendezése, azokon valo részvétel megszervezése

Szakmai  tovabbképzések  rendezése, azokon valo  részvétel

megszervezese

e Az adott tantargy felvételi, és vizsgakovetelményeinek Osszeallitasa

6. AZINTEZMENY VEZETOI, FELADATMEGOSZTAS

6.1. Igazgato

6.1.1. A Gimnazium felelés vezetdje az igazgatd. Az igazgatd a Neveldtestiilet elnoke, az
Igazgatotanacsnak hivatalbol tagja. Az iskola Osszes szellemi és erkolesi értékének,
valamint az iskola vagyonanak és anyagi értékeinek személyes feleldsségii Ore.

6.1.2. Az ujonnan kinevezett igazgaté a Tiszantuli Reformétus Egyhazkeriilet Kozgytilése elott
eskiit tesz.

6.1.3.Az igazgatd koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz Alkotmanyanak (1994. évi IL. térvény), torvényeinek megfelelden és
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erkdlesi értékeinek szellemében, a Magyar Koztarsasag Alkotmanya €s torvényei szerint
mikddjék. (Ref. Ktv. 635.1.)

6.1.4.Az intézményt az igazgatd képviseli. Ezt a jogkorét esetenként, vagy az iligyek
meghatarozott korére vonatkozoan, az iskola mas dolgozoéjara atruhazhatja.

6.1.5. Az igazgatd els6fokt fegyelmi hatdsaga a fenntart6 testiilet.

6.1.6. Az igazgat6 dont

e az iskola mukodésével,

e adolgozok munkaviszonyaval,

e a tanuldk jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy szerzddés nem utal mas hataskorbe.

6.1.7. Az igazgat6 feladatkorébe tartozik:

e a munkaltatoi jogok gyakorlasa (A Ref. Ktv. 51.§ szerinti megszoritassal);

e a Nevel0testiilet vezetése;

e a nevelo-oktatd munka tervezése, szervezése és ellendrzése, a
tevékenység Osszehangolésa, irdnyitasa;

e az intézmény gazdalkodasanak iranyitdsa, a rendelkezésre allo6 anyagi
eszkozok felhaszndldsanak megtervezése ¢és ellendrzése, a gazdasagi
iigyvitel ellenérzése;

e a NevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, a dontések
végrehajtasanak szakszeri ellendrzése;

e a személyi és szervezési feltételek biztositasa, az iskolai ligykezelés és
iratkezelés rendjének ellendrzése;

e ¢ves, valamint rendkiviili jelentések, beszamolok, adatszolgaltatdsok
elkészitése €s elkészittetése az intézmény miikodésérdl a fenntarto, illetve
mas felettes egyhazi hatdsag és az allami szervek szamara;

e utalvanyozas a koltségvetés keretein beliil;

e a kovetkezd év koltségvetési tervezetének Osszeallitdsa (a gazdasagi
vezetovel kozosen);

e dontés tanulok tanév kozbeni atvételérol,

e Oralatogatas;

e az iskolai didkonkormanyzat munkajanak segitése, miikodési feltételeinek
biztositasa;

e a tanulék jogai feletti Orkodés, a tanuldi jogviszonybol eredd
kotelezettségek betartasanak ellendrzése;

e az iskola ¢letében kozremiikodd valamennyi szervezettel valo
egylittmiikodés

6.2. Igazgatohelyettesek

Gimnazium igazgatdjanak kozvetlen munkatérsai, akik a célszerli bels6 munkamegosztas alapjan az
1gazgatd iranyitasaval végzik munkdjukat. Az igazgato tavollétében a helyettesitési rend szerint,
mas esetekben egyedi megbizas alapjan képviselik az iskolat. Az igazgatohelyettesek feladatkore
egy részének ellatasaval, a feladat- és jogkorok pontos koriilhatarolasaval, a Nevel6testiilet mas
tagjait is megbizhatja az igazgato.

6.2.1. Altalanos igazgatohelyettes
6.2.1.1. Az iskolai adminisztraci6 és az oktatasi-nevelési feladatok szervezdje és
ellendrzdje. 1 Millio Ft sszeghatarig utalvanyozasi joggal rendelkezik.
6.2.1.2.  Igazgatasi feladatai
e Az intézmény oktatasi-nevelési ligyeiért felelds
e atanulmanyi versenyek el0készitése €s lebonyolitasa
e tanari ligyeleti szolgélat szervezése versenyekre, vizsgakra
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6.2.2.1.

6.2.2.2.

a fakultativ oktatas szervezése

az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasa

az orszagos mérések koordinalasa

belsé vizsgak szervezése

probaérettségi szervezése

a javito, osztalyozo6 és kiilonbozeti vizsgak elokészitése;
tanmenetek ellendrzése

beiratkozas megszervezése, tanulok osztalyba sorolasa
iskolai kozosségi szolgalat iranyitasa

felvételi vizsgdk megszervezése, lebonyolitasa
iskolatijsag, évkonyvek szerkeszt6i munkdja

a munkako6zosségek munkdjanak segitése és ellendrzése;
a tanari munka rendszerességének ellendrzése (osztalyozo naplod vezetése,
id6aranyos osztalyzatok megléte, pontos drakezdés. ..

Megjegyzés: A felsorolt feladatokkal az igazgatd kiilon megbizassal a
Neveldtestiilet mas tagjait is megbizhatja.

6.2.2.IgazgatOhelyettes

Felelds az iskolai adminisztracidért

a bizonyitvanyok és anyakonyvek vezetésének ellendrzése, dsszeolvasas
megszervezése ¢s ellendrzése

iskolai statisztika elkészitése, Gsszesitése

személyi (tanuldi és dolgozdi) nyilvantartas vezetése €s frissitése

a jogszabalyok ismerete ¢s kovetése, az illetékesek tajékoztatasa;

az érettségi vizsgak szervezésében segitségnyujtas az igazgatonak,

a tandri tovabbképzések eldsegitése, szervezése, nyilvantartasa;
helyettesitések szervezése, nyilvantartasa

a tantargyfelosztas elokészitése

Gazdasagi vezet6i feladatokat is ellat.

Az igazgatd iranyitdsaval, s vele rendszeresen egyeztetve intézi az
intézmény gazdasagi és dologi ligyeit. A jo gazda gondossagaval feliigyel
az iskola vagyoni allapotdra. Munkdjaban folyamatosan kapcsolatot tart
és egyeztet a Kollégium Gazdasagi Igazgatdjaval, és a Gimnazium
gondnokéval.

nyomon koveti és ellendrzi a koltségvetési keret ardnyos felhasznalasat,
intézkedik, illetve javaslatot tesz, ha a koltségvetés teljesitése akadalyba
iitkozik;

elvégzi az intézmény miikodését érinté pénziigyi, gazdasagi feladatokat;
betartja és betartatja a bizonylati, nyilvantartasi fegyelmet;

szervezi a targyi €s dologi beszerzéseket;

megszervezi az intézmény altal rendezett versenyek, vizsgak technikai
feltételeinek biztositasat,

megrendeli az iskola miikddéséhez sziikséges nyomtatvanyokat,
folyoiratokat;

ellendrzi az iskola szertérait, a leltarkonyvek vezetését;

Osszedllitja (az igazgatoval egyeztetve) a koltségvetést;

elokésziti az intézmény alkalmazottainak bérbesorolasat;

elkésziti a munkaszerzodéseket és a besorolasrol szolo értesitéseket;
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6.2.3. Munkak6zosség-vezetok

7.1.

7.2.

7.3.

74.

7.5.

6.2.3.1. A munkak6zosség vezetOk az intézmény szakmai, pedagdgiai céljainak
megvalositasat, az értékelés és szdmonkérés folyamatossagat és kovetkezetességét
biztositjak.

6.2.3.2. A munkakozdsség-vezeto feladatai:

e Osszefogja egy-egy szaktargy tanarainak munkajat;

e kapcsolatot tart a targy szaktanacsaddjaval,

e cgyezteti a tantargyfelosztast az iskola vezetésével,

e a munkakdzosség véleményét kikérve javaslatot tesz a tankonyvek és az
oktatasi segédanyagok hasznalatéra;

e iranyitja az adott targy helyi tantervének kidolgozasat és fejlesztését;

e tanév elején ellendrzi a tanmeneteket, sziikség esetén javaslatot tesz azok
atdolgozasara, kiegészitésére,

e szétosztja a munkakozOsség tagjai kozott az aktudlis feladatokat, és
ellendrzi azok végrehajtasat;

o figyelemmel kiséri a szamonkérések rendszerességét, folyamatossagat, az
értékelési rendszer és a kovetelményi szint egységességét;

e tandcsaival segiti a palyakezdd kollégakat;

e bemutato orak szervezésével javitja a szaktargy oktatasi szinvonalat;

e rendszeresen és tervszerlien Orat latogat a munkatervben meghatarozott

oraszamban;

o szilkség esetén javaslatot tesz a szakszerli helyettesitések belkort
megoldasara,

e tanév elején munkakdzdsségi tervet, tanév végén irdsos beszamolot
készit.

7. A VEZETOK JELENLETE, HELYETTESITESI REND

A Gimnézium épiiletében tanitdsi napokon 745 és 1600 kozott koteles bent tartozkodni az
igazgatd vagy valamelyik helyettese. A jelenléti tervet hetente egyeztetik ugy, hogy
figyelembe veszik a hivatalos elfoglaltsdgokat, az iskola éves munkarendjét, a varhato
rendezvényeket, eseményeket.

Az azonnali dontést kivand, nem halaszthato tigyekben az igazgatd, vagy tavollétében a jelen
1év0 igazgatohelyettes koteles intézkedni. Az igazgatOhelyettesek koziil az 4ltaldnos
igazgatohelyettes jogosult ilyen esetekben az igazgato helyett eljarni.

Ha semmiképpen nem biztosithatd, hogy egy adott iddszakban az igazgaté vagy valamelyik
helyettese jelen legyen, akkor az igazgatd (vagy helyettese) koteles a neveldtestiilet egy
alkalmas tagjat megbizni a helyettesitéssel, pontosan meghatdrozva, milyen esetekben van
intézkedési jogkore, illetve kotelessége.

Amennyiben az igazgaté hosszabb iddre tavol van az intézménytdl, vagy akadalyoztatva van
munkdja végzésében (kiilfoldi ut, betegség) kdteles irasban megbizni valamelyik helyettesét a
helyettesitéssel ugy, hogy pontosan koriilhatdrolja annak kereteit (pl.: utalvanyozasi jog,
alairasi jog, dontési jogkorok). Ezt az intézkedését az igazgatd a fenntartd felé is koteles
irasban jelenteni.

Amennyiben az igazgato tartos tavolléte elétt nem volt képes helyettesitésrél gondoskodni, az
altalanos igazgatohelyettes koteles jelezni a helyzetet a fenntartonak, s a fenntartd koteles
azonnali hatallyal rendelkezni a helyettesitésrdl.
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7.6. A 16 o6ra utan tartott rendkiviili foglalkozasok esetén, azonnali dontést kivand esetekben, a

foglalkozast vezetd tanar rendelkezik intézkedési jogkorrel.

8. A PEDAGOGUSOK MUNKAKORI ES MEGBIZAS ALAPJAN
ELLATANDO FELADATAI

8.1. Az intézményben alkalmazott tandr munkakéri kotelessége, hogy

orarendi orait lelkiismerettel és hiiséggel tartsa meg;

folyamatosan képezze magat szaktargyaiban;

nevelje tanitvanyait (szaktargyatol fiiggetleniil) a helyes magyar beszédre és irdsra;

az iskola helyi tanterve és jovahagyott tanmenete alapjan haladjon, két hétnél nagyobb
elmaradasat jelentse az igazgatonak és a munkak6zdsség vezetdjének;

részt vegyen az iskola altal szervezett tinnepélyeken és a nevelOtestiileti értekezleteken;
értékelje a tanulok szaktargyi munkdjat, szorgalmat, magatartasat;

tartsa tiszteletben a tanulok emberi méltosagat és jogait;

forditson gondot a tanulok hitbeli és erkdlcsi nevelésére tandran kiviil is;

elore lathatd tavolléte estén igyekezzen szakszerli helyettesitését megszervezni (6racsere,
szakszerli helyettesités, csoportdsszevonas stb.) ugy, hogy a tanuldok eldrehaladésa a
leginkabb biztositott legyen;

tartsa nyilvan és Orizze a rabizott iskolai vagyont, targyi eszkozt.

8.2. A vezetd vallastanar munkakéri feladata az elobbieken tul, hogy

hivatalb6l tagja az Igazgatotandcsnak a vezetd vallastanar,

a vasarnapi ¢€s linnepi istentiszteleteken szolgaljon;

reggeli ahitatot tartson;

ének-és igerendet készitsen;

szervezze meg a didk bibliakdroket;

vezesse a tanari bibliaorakat;

szervezze az evangélizacids alkalmakat és csendesnapokat;

igény szerint lelkigondozast végezzen,;

allast foglaljon az intézmény lelkiségét, erkdlesiségét érintd kérdésekben;

8.3. A tanarok megbizas alapjan elldatando feladatai:

A munkatervben raharuld kotelezettségek ellatasa (felzarkoztatds, szakkor, tigyeleti
szolgalat, versenyek szervezése)

Tanulmanyi versenyeken és az érettségi vizsgakon tigyeleti feladat ellatasa;

Az iskolavezetéstdl kapott feladatok ellatasa (pl: munkakozosség-vezetd, diakonkormanyzat
kapcsolattart6 tanara, szertarfelelds, jegyz0,)

8.4. Az osztalyfonok feladatai:

lehetdleg a tanulok teljes tanulményi idétartamara (6 tanév) lassa el feladatat

ismerje meg a tanulok személyiségét kiilonb6z6 koriilmények és tevékenységi formak kozott
(6ralatogatasok, internatusi €élet, bibliadra, kirandulés);

rendszeresen tajékoztassa a sziiloket irdsban, illetve szoban a tanuld tanulmanyi
elémenetelérdl és magaviseletérol;

kisérje figyelemmel a tanuldk elfoglaltsagat, képességeiknek megfelelden iranyitsa
palyavalasztasi szandékukat;
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e tegyen javaslatot a tanulok magatartas és szorgalom jegyeire, elzetesen kérje ki az
internatusok vezetdinek és az osztaly tanuldinak véleményét

évente osztalyfonoki jelentést készit

osztalykirandulast szervezzen és vezessen

készitsen atfogo jelentést az osztalyrol az érettségi eldtt

végezze el az osztalyfonokséggel jaré adminisztrativ €s adatszolgaltatasi feladatokat;

Az osztalyfonok munkdjat az osztalyfonok-helyettes segiti, aki tavollétében helyettesiti is 6t.

9. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

9.1. Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolso napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

9.2. A pedagogusok munkaidejének kitoltése:

A pedagbgusok teljes munkaideje a kotelezé ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval
vagy a tanuldkkal a szakfeladatdinak megfeleld foglalkozéassal Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz
sziikséges 1dobol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a. a kotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,
b. amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
9.2.1. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az aldbbiak:
a tanitasi orak megtartasa
a munkako6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,
iskolai sportkori foglalkozasok,
énekkar, szakkorok vezetése,
differencialt  képességfejlesztd  foglalkozdsok  (korrepetalds,  tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),
e magantanul6 felkészitésének segitése,
e konyvtarosi feladatok.
A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadd munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv €s a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.
9.2.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:
a tanitasi orakra valo felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitasa,
a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, a helyettesitett ordk vezetése,
kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek Osszeallitasa,
dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,
a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
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a  potlékkal  elismert  feladatok  (osztalyfénoki, = munkakdzosség-vezetoi,
diakdnkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben,

osztalykirandulasok, iskolai innepségek €s rendezvények megszervezése,

iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

o iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

s

9.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

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

a tanitasi orakra valo felkésziilés

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa a helyettesitett 6rdk vezetése,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kozremiikddés,

9.4. Az iskolan kiviil végezheto feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
— figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l
hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozd eldirasait és a munkaltatd ezzel
kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont

10. PEDAGOGUSOK ES ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJEVEL
KAPCSOLATOS ELOIRASOK

10.1. A pedago6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

10.2. A pedagodgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6rdig kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyz6 pedagdgus koteles varhatdoan egy hetet meghaladdé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohoz eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a Gazdasagi Hivatalban.
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10.3.

10.4.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettesektdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tantervtol eltérd
tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatd vagy a pedagdgiai helyettes engedélyezi.

A pedagdgusok szamara — a kotelez6 oraszadmon felilli — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek €s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.
A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

10.5. 4 pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

10.5.1. A hatédlyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal

elrendelt kotelezd és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a
neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

10.5.2. Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok

illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama
az iskolai dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok
id6tartamanak és iddpontjanak meghatdrozéasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb
feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatoéi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartdst nem kell
vezetnie.

10.5.3. Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a

munkaidé nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetden nem biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabalyait irasban
kell elrendelni.

10.6. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

10.6.1. Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok

betartdsaval az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd €s az altalanos igazgatohelyettes kdzosen késziti el.
A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatasara, €s a
munkavallalok  szabadsdganak  kiadasara. A nem  pedagogus munkakdrben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatdé hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezetd vagy az igazgatohelyettesek szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

10.7. Munkakori leiras-mintak

10.7.1. Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori

leirdsa van, amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon belill megkap, atvételét
aldirasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon
készitjik el az osztalyféonokok szamdara azért, hogy pusztdn az osztalyfonoki feladatok
ellatasanak megkezdése vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
modositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

10.7.2. A munkakori leirasok kotelezo tartalma:
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a dolgozo neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagogusok esetében heti kotelezO draszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,

a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

10.7.3. A fobb feleldsségek ¢€s feladatok felsoroldsa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos felel0sségek ¢€s feladatok,

az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

az iskolai ¢€let egyes terlileteinek tervezésével kapcsolatos felelosségek €s
feladatok,

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

az ellenorzés, értékelés feladatai,

a dolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

a dolgozo6 sajatos munkakoriilményei.

10.7.4. A munkakori leiras hatalyba 1éptetése

a munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
az igazgato alairasa,
a dolgozo aldirdsa a munkakori leirds tudomasul vételérol

10.7.5. Pedagdgus munkakori leiras-mintéja
A munkakor megnevezése: pedagogus
Kozvetlen felettese: az igazgato
Neveldi tevékenysége ¢€s életvitele
Munkajat, a reformatus szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfeleléen
végzi, mindennapi nevel6i munkdja megfelel a Magyarorszagi Reformétus Egyhdz altal
kozvetitett értékrendnek.

Kollégairol, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel
beszél.

Csaladkozpontl szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban
¢és szavaiban.

Egyiittmiikddik a neveldkozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival, felelds
a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztadlyokkal ¢és az iskoldval
kapcsolatos informéciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos
szolgalati titkot megdrzi.

Sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradé didkokat.
Sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magéntanitvanyként sem
az iskolaban, sem azon kiviil nem tanitja.

Koveti az intézmény reformatus hagyomanyokra és az evangélium
iizenetére €piild, személyes nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapuld
nevelési modszereit.

Részt véllal a kozosségi kornyezet kialakitdsaban, a bizalomra épitd
kapcsolatok, a csalddias és otthonos Ilégkdor megteremtésében, a
didkcsoportoknak az iskola életébe torténd bevonasaban.

Kozremiikodik az iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a
maga sajatos eszkozeivel és lehetdségeivel hozzdjaruljon a kultira, a
gazdasag és a tarsadalom keresztyén értékek szerinti formalasahoz.
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A f6bb tevékenységek 0sszefoglalasa

Megtartja a tanitasi orakat.

Feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett
szakmai ¢és pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa.

Megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi
az igazgatonak.

Munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik.

A munkaidOkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatoi
utasitasra lépheti tal.

Legalabb 10 perccel a munkaidd, tligyeleti i1d6, illetve tanitasi oOraja
kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartozkodni.

A tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha
az osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat —
utolsoként tavozik.

A zért termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.
Tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi az oOrajat az
elektronikus napldba, nyilvantartja az 6rardl hianyz6 vagy késoé tanuldkat.
Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam +
1 osztilyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden
tanitvanyéanak.

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazar6 dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijel6lt idopont eldtt tajékoztatja.

Rendszeresen szamon kéri szoban is a diakokat.

A tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az elektronikus napldba.
Tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon,
a szakmai munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein.

Evente két alkalommal fogadoorat tart az igazgatd altal kijelolt
id6pontban, illetve érarendjéhez igazitva kijeldli a fogadoorajat.

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg.

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok
oOrai hasznalatat.

Az 1gazgatd beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozod, belso és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken.

Helyettesités esetén szakszerii 6rat tart.

Egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok
szamara az osztadlyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet
meghaladd hidnyzasa eldtt tanmeneteit — a szakszerli helyettesités
megszervezése érdekében — az igazgatdhoz eljuttatja.

Bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kozremiikodik az épiilet kiiiritésében, menti az 4&ltala hasznalt
legfontosabb dokumentumokat.
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Felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd
eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatdnak biztositasaért.
Elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.
Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.
Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozi
latogatasra, stb.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

Az értékeld konferenciat megelézden legalabb két nappal lezarja a
tanulok osztalyzatait.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén
ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét.

Kozremiikodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének
lebonyolitasaban.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az
osztalyfonoknek, illetve az igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga
e a munkaszerzdodésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér a
138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezoé potlékok, a
munkaltaté altal biztositott étkezési tamogatas
10.7.6. Testneveld munkakori feladatai - kiegészités

A munkakor megnevezése: testneveld
A fobb tevékenységek Osszefoglalasa megegyezik a pedagodgusok altalanos munkakori

leirasaval.

Specialis feladatai:

Minden tanév elsd testnevelés oOrdjan balesetvédelmi oktatast tart
tanitvanyainak, a testnevelés oran bekdvetkezett baleset esetében az
oktatast megismétli, az oktatast dokumentalja.

Osszeallitja és elvégzi a tanulok fizikai allapotat és edzettségét vizsgald
éves méréseket.

Megszervezi a mindennapos testnevelés sportkori orait.

Szabadidds foglalkozas keretében tlrdkat, sportolasi lehetdségeket
szervez az iskola tanuloinak.

Gondoskodik a testnevelés oOrak eszkozeinek rendben tartasardl,
tartatasardl, a szertar gondozasarol. A szertar eszkozei folott leltari
feleldssége van. A leltari feleldsséget — az iskolavezetés engedélyével - az
eszkOz irasban tortént dtadasaval atruhazhatja.

A testnevelés ordkon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait.
Kiilonos figyelmet fordit a testnevelési ordkon a balesetek megeldzésére.
(A bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a
munkavédelmi felelésnek.)

Kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel.
Kapcsolatot tart a varos didksport €letének képviseldivel.

10.7.7. Osztalyfénok kiegészitd munkakdri leiras-mintdja
A kiegészité munkakdr megnevezése: osztalyfonok
Kozvetlen felettesei: az igazgatohelyettesek
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirdsanak
kiegészitéseként értelmezendo.

Osztalyaért felelds pedagdgus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat,
amelyet a pedagdgiai program a hataskorébe utal.
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10.7.8.

Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, kozosségi ¢életiik iranyitasara, Ontevékenységiik,
onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

Folyamatosan nyomon koveti a tanulok haladasat, az esetleges problémak
megoldasa érdekében megteszi a sziikséges 1€péseket.

Kiemelt pedagogiai tevékenysége az osztalyfonoki orak megtervezése és
vezetése az éves osztalyfonoki munkaterv és tanmenet alapjan.

A rabizott kozdsség minél jobb megismerése €s a koordinalasa érdekében
latogathatja osztalyat mas neveldk tanitdsi o6rdin ¢€s tanitason kiviili
foglalkozasain.

Tapasztalatait kicseréli nevel6tarsaival, a sziikségesnek tartottakat
megbesz¢éli  tanitvanyaival, érdemi iigyekben tajékoztatja az
intézményvezetot.

Munkéja soran figyelembe veszi a diakonkormanyzat programjat,
felelosséggel vesz részt annak szervezésében, lebonyolitdsaban.

Az iskola munkatervének megfeleléen szervezi és tartja a sziiloi
értekezleteket, sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezletet hiv dssze.
Tizenkettedik osztalyban a tanév rendjének megfeleléen tajékoztatja az
¢érintetteket a tovabbtanulasi lehetéségekrdl, tanacsot €s segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz.

A sziiloket folyamatosan informalja az E-naplon keresztiil a fontos
tudnivalokrol, igyekszik bevonni dket az iskolai életbe.

A gyermek hianyzasainak megfeleld igazolasat megkoveteli, hidnyaban
az el6irasoknak megfelelden intézkedik.

Pontosan, napra készen vezeti a megbizatdsaval jar6 adminisztracios
teenddket.

Osztalyaban félévente értékeli a tanulok magatartdsat, szorgalmat, kikéri
az osztalyaban tanitok véleményét is.

A tanuldk kozosségi tevékenységét a pedagdgiai  programban
meghatarozott médon jutalmazza vagy biinteti.

Kialakitja osztalyterme rendjét, gondoskodik a teremben -elhelyezett
eszk6zok, butorok allapotdnak megorzésérdl. Azonnal jelzi az
iskolatitkarnak a hidnyokat, sériiléseket, balesetveszélyt.

Koteles azonnal jelenteni a gyermekek adataiban bekovetkezo
valtozasokat az iskolatitkarnak és az intézményvezeté-helyetteseknek.

Igazgatohelyettesek kiegészitd munkakdri leiras-mintdja

10.7.8.1.

altalanos igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkahelye: DRK Déczy Gimnaziuma 4024 Debrecen, Kossuth u. 35.
Munkaidd tartama: heti 40 ora

Igazgatasi feladatai:

1. Tanari ligyeleti szolgalat szervezése versenyekre, vizsgakra.

2. A fakultativ oktatas szervezése.

3. Beiratkozas szervezése, tanulok osztalyba sorolasa.

4. Felvételi vizsgdk megszervezése, lebonyolitasa.

5. Hivatalos dokumentumok ellenérzése (tanmenetek, Pedagogiai
Program, hazirend, SzZMSz).

6. Rendezvények koordinalasa.

7. Oktatassal, neveléssel 0sszefiiggd napi ligyek.

Tanulményi tigyek:
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10.7.8.2.

Tanulmanyi versenyek eldkészitése, és lebonyolitasa.

Iskolai mindségbiztositasi feladatok koordinalésa.

Belso vizsgdk megszervezése.

Kompetenciamérés lebonyolitdsa, eredményeinek megismertetése.
Ko6z0sségi munka koordinalasa.

Tankonyvrendelés, ingyenes konyvek feliigyelete.

. A tanari munka rendszerességének ellendrzése.

igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkahelye: DRK Déczy Gimnaziuma 4024 Debrecen, Kossuth u. 35.
Munkaidd tartama: heti 40 6ra

Igazgatési feladatai:

Személyi (tanuloi és dolgozoi) nyilvantartas — KIR - ellendrzése.
Iskolai statisztikak elkészitése, Osszesitése.

Helyettesitések szervezése, nyilvantartasa.

Tantargyfelosztas lebontasa, véglegesitése.

Orarend elkészitése, terembeosztés.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban az igazgatoval és
a munkakozdsség-vezetokkel egyiitt kialakitott munkarend
szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.
7. Az igazgatdéval naponta kolcsondsen tajékoztatjadk egymadast a
végzett munkdrol és feladatokrdl, napi kapcsolatot tart fenn a
hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

NOURWN R

ouakrwhE

Tanulményi tigyek:

1. Az Cérettségi vizsgdk szervezésében segitségnyujtds az

igazgatonak.

Tanari tovabbképzések eldsegitése, nyilvantartasa.

3. Bizonyitvanyok ¢és anyakonyvek vezetésének ellendrzése,
Osszeolvasas megszervezése €s ellendrzése.

4. Felelds az SNI, BTMN tanulok nyilvantartasaért, feliilvizsgalatuk
nyomon kovetéséért.

N

Gazdasagi ligyek:

10.7.8.3.

1. Nyomon koveti és ellendrzi a koltségvetési keret aranyos
felhasznalasat, intézkedik és javaslatot tesz, ha a koltségvetés
teljesitése akadalyba iitkozik.
Osszedllitja az igazgatoval egyeztetve a kdltségvetést.
Elkésziti az intézmény alkalmazottainak bérbesoroléasat.
Elkésziti a munkaszerzddéseket és munkakori leirasokat.
Elkésziti az iddszakos jelentéseket, beszamolokat ¢€s azokat
igénynek megfelelden tovabbitja.
6. A koltségvetést érintd évkozi torvény és rendelet modosuldsardl
tajékoztatja az igazgatot.
A munkakozosség-vezetdk kiegészitd munkakori leirasa
A munkakor célja:
Az intézményben foly6 neveld-oktatdmunka szakmai szinvonalanak javitasa.
Az iskolavezetést segitése az egyes szakteriiletek munkdajanak tervezésében,
szervezésében, ellenorzésében ¢és értékelésében. Az iskolai belso
tovabbképzések szervezése.
Alapvetd feleldsségek, feladatok:
1. A szakmai munkakozosség vezetd irdnyitja a munkakozosség
tevékenységét, felelds szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatés
szinvonalé&ért.

arwmn
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani
eljarasokat.

Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagdgiai
programjanak - a munkakozosséggel egyiitt- a helyi tantervnek a
kidolgozéséaban.

Félévkor ¢és tanév végén értekeli a munkakdzosség munkdjat.
Elkésziti a kovetkezd tanév munkatervét, ami alapul szolgal az
iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkotd6 modon kozremikddik az iskolai  szabalyzatok
modositasaban.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantdrgyakat illetéen a
tantargyfelosztasra.

Véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.
Modszertani  ¢és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato
foglalkozasokat szervez. Osztdnzi kollégdit a keriileti pedagogiai
napokon val6 aktiv részvételre.

Tantargycsoportjadban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket
szervez a keriileti versenyprogramok figyelembevételével.
Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérletek
elinditasat kezdeményezheti.

Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
eléiranyzatok felhasznalasara.

Segiti munkakozOssége tagjainak tovabbképzését, ebben a
tantargygondozok, szaktanacsadok segitségét igényelheti.

Részt vesz szakmai palydzatokon, Osztonzi és segiti ebben
kollégait is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségiikben dolgozo
palyakezdd nevelok munkajat

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zOsség tagjainak
tanmeneteit, ellendrzi a kovetelmények megvalositasat.

Ellendrzi és értékeli a munkakozdsségi tagok szakmai munké;jat,
munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményez az
intézményvezetonél.

Rendszeresen - lehetéleg félévenként egy alkalommal - oOrat
latogat a munkako6zosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.
Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi flizetek, a témazaro
feladatlapok vezetését és a javitasra vonatkoz6 intézményi
megallapodasok betartasat.

Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket,
Osszegzi ¢€s elemzi a tapasztalatokat, levonja a sziikséges
kovetkeztetéseket,  javaslatokat  tesz a  hidnyossagok
felszamolasara.

Latogatja a felzarkoztato és tehetséggondozd foglalkozéasokat is.
Tapasztalatairdl irasbeli feljegyzést készit, errdl tajékoztatja az
intézményvezetot.

Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapcsolodo
tantargyak érdemjegyeit.

Figyelemmel kiséri a felligyelete ala tartozo szaktargyak technikai
felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre.

Tajékoztatja az intézményvezetét a tantargyi kovetelmények
teljesitésérol.
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25. Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nyujt informacidkat a dontések
elokészitésében az intézményvezetonek.

26. Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés
elott, az intézményi dontésekrdl tdjékoztatja a munkakozdsség
tagjait.

27.Részt vesz a kibdvitett vezetdségi  megbeszéléseken,
észrevételeivel, javaslataival segiti az iskolavezetés munkdjat.
Akadalyoztatasa esetén helyettesrdl gondoskodik.

10.7.8.4.  Iskolatitkar munkakori leirdsa
Munkakore: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 72 16%,
pénteken: 730 _ 14@,
oraig, amely munkaidd 30 perc ebédidot tartalmaz.
Munkabére: munkaszerzddése alapjan
1. Jogallasa
Feladatat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett és utasitdsai szerint, valamint az
iskolai, és felsObb iranyitd szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.
2. Feladatkore részletesen
Az iskolatitkdr munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ tigyvitelével kapcsolatos
feladatokat, az alabbiak szerint:
e Frkezd, kimend iigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridék betartésa.
Iratok gytiijtése, irattdrozasa évenként rogzitve.
Kimend iigyiratok postakonyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.
Az iskola tigyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése. (NevelOknek csak a
kozvetlen felettese engedélyével gépelhet.)
Iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok nyomon kdvetése és megrendelése.
Az iskola kor — és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.
Iskolai jegyz6konyvek elkészitése, formazasa, irattari megérzése.
Diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok ligyintézése, nyilvantartasa
Bizonyitvanyok, torzslapok szigort nyilvantartasa
A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa
Tanuldi nyilvantartds pontos dokumentalasa (beiratkozas, tdvozas, stb.) a Beirasi
naploban
e a KIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése
e Iskolai statisztikak készitése
e Sziikség esetén fénymasol és gépel.
3. Feleldssége:
Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozd jogszabalyok, eldirasok
belsd utasitasok és szabdlyzatok betartdsaért, valamint kozvetlen felettese utasitdsainak a
végrehajtasaért.
Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben kdteles beszdmolni, a feladatkdrébe
tartoz6 hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok
megkezdése eltt kdzvetlen felettesével egyeztetnie kell.
Felelds mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefiiggden red biznak, illetéleg
kizardlagosan haszndl vagy kezel.
Felel6sségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéséért.

24



e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, rongalasaért.
Rendelkeznie kell:

e az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

e abizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismeretével,

e az lgyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és
postazas eszkozeinek ismeretével,

e az iktatds, az irattdrozasi alapfogalmak, munkaeszk6zok, az irattari Orzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével,

e cgyszerli ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazés, nyilatkozat) kitoltésének
ismeretével,

e munkavallaldssal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzddések, jegyzokonyvek) szokasos formai ¢és tartalmi eleminek
ismeretével

Sziikséges képességek:

e Munkdja soran hasznalja a szamitastechnika adta lehetéségeket.

o A szamitogép operacids rendszerének gyakorlott hasznalata (Fajlok, mappak mentése,
megnyitasa, keresése)

e Szovegszerkesztd készségszintli hasznalata: gépiras, szoveg formazasa, helyesiras

o Téblazatkezeld programok hasznélata: Tablazatok készitése, formazasa.

o Levelezd programok készségszintli hasznalata: Levél kiildése, fogadasa. Melléklet
csatolasa, let6ltése. Levelek rendszerezése.

e J6 kommunikécios képesség,

e Protokoll ismerete, megfeleld alkalmazasa

e Rendszerezd képesség,

Zaradék
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.
Jelen munkakdri leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.
10.7.8.5. A gazdasagi iigyintéz6i munkakori leirasa
Munkakore: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: az igazgatod
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 79162
pénteken: 730 14%,
oraig, amely munkaidd 30 perc ebédidot tartalmaz.
Munkabére: munkaszerzédése alapjan
1. Jogallasa
Feladatat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett és utasitdsai szerint, valamint az
iskolai, és felsdbb irdnyitd szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.
2. Feladatkore részletesen
a.) Gazdasagi Hivatallal napi kapcsolattartas, gazdasagi ligyek, feladatok intézése,
kapcsolattartas a vezetdség és gazdasagi hivatal kozott.
b.) Tanarok, dolgozok diakok gazdasagi jellegli hivatalos tigyeinek intézése,
igazolasok megkérése, tovabbitasa.
c.) Havi bérjegyzék, utalvanyok kiosztasa.
d.) Készpénzes ki és befizetések napi szintii lebonyolitasa, elszamolasa.
e.) Atutalisos és készpénzes szamlak teljes korii rendezése, ellendrzése, sziikség
esetén javitott szdmlak megkérése, potlasa, postdzasa, gazdasagi hivatal felé —
hibatlanul - tovabbitasa.
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f.) Készpénzes koltségelszamolasok rendezése (utazasi, verseny, szallas, egyéb...),
iigyintézése.

g.) ., Bérlemények szerzodéskotése, szamlazassal kapcsolatos teendék nyomon
kovetése, tigyvéddel valo kapcsolattartas, vezetdség felé tajékoztatas.

h.) Szabadsagok, tappénzek, tavolmaradasok havi jelentések adminisztracionak
elvégzése, tovabbitasa a Gazdasagi hivatal felé. Igazolasok begytijtése.

I.) Iktatas, irattar rendezése

j.) Iskola szekrény kulcsainak rendezése, kiosztasa, év kozben poétlasa, beszedése.

k.) Adomanygyijtési teendok ellatasa, nyomtatvanyok kiosztasa, befolyt Osszeg
Osszesitése, befizetése a gazdasagi hivatal pénztaraba.

|.) Beiratkozasnal, sziiléi értekezleten tajékoztatds a  kedvezményekrol,
befizetésekrol és az étkezés rendjérol.

m.)Havi év végi zarasok, egyeztetések. FOkonyv vizsgalat felé kimutatasok,
Osszesitések  elkészitése, a kedvezményekrdl igazoldsok  beszerzése,
rendszerezése ¢s atadasa.

n.) Déczy Alapitvannyal kapcsolatos teend6k rendezése. Kuratoriumi tléseken
jegyzokonyvvezetd. Kapcsolattartd iigyvéd és konyveld kozott. Levelezések
lebonyolitasa.

0.) A tanuldi étkeztetés teljes korli lebonyolitasa, kapcsolattartas a Gasztro Gal Kft,
¢s a gazdasdg hivatal felé. Kapcsolattartds a programozdkkal, megbeszélések,
tovabbképzések programfejlesztés esetén.

p.) Menii rendelés a tanuldk részére, napi valtozasok jelentése, havi zarasok,
egyeztetések.

g.) Szamlak kiallitasa, befizetések rendezése.

r.) Hatralékosok felszodlitasa.

s.) Nyomtatvanyok, nyilatkozatok kiosztasa ¢és begyijtése, azok feldolgozasa
/kedvezmény, befizetés modja/

t.) Etkezési kartyak rendszerezése, kiosztasa /felelése/.

u) A liszt érzékeny diakok étkezésének segitdje, kapcsolattartas a Sodexo
Magyarorszag Kft.-vel. Szamlazas kedvezmények érvényesitése.

v.) Kedvezményezett tanulok igazolasainak beszerzése, rendezése, nyomon
kovetése.

w.) Sziikség esetén titkarsagi feladatok ellatasa, helyettesités. Nyari sziinetben
iigyeleti napok véllalasa.

3. Felelossége:
Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozo jogszabalyok, eldirasok
belsé utasitasok ¢s szabalyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a
végrehajtasaért.
Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe
tartoz6 hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok
megkezdése elott kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.
Felelés mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefliggden red biznak, illetdleg
kizar6lagosan hasznal vagy kezel.
Felel6sségre vonhato:
e Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéséért.
e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.
Rendelkeznie kell:
e az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,
e abizonylatok (azok fogalmainak, fajtdinak) ismeretével,
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az tlgyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitds és
postazas eszkdzeinek ismeretével,

az iktatas, az irattarozasi alapfogalmak, munkaeszkozok, az irattari Orzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével,

egyszerii iigyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitoltésének
ismeretével,

munkavallaldssal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzddések, jegyzOkonyvek) szokésos formai és tartalmi eleminek
ismeretével

Zaradék

A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbol ra kell bizni.

Jelen munkakdri leiras a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatoja
engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezérja, szamitdégépen
rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges =zarlati feladatokat a Gazdasdgi Hivatal
szabalyzatdnak megfeleléen. Anyagi felelosséggel tartozik a hdzipénztirban kezelt
valamennyi eszkdz €s egyéb értékek kezeléséért.

A szédmldk mellé csatolja a teljesitési igazoldst, a szamlakisérd nyomtatvanyt,
gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.

Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének lebonyolitasaban.

Az étkezési nyilvantartasokat vezeti.

10.7.8.1. Az iskola gondnokdnak munkakdri leirasa

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: DRK Déczy Gimnaziuménak Igazgatdja
Munkakdorének megnevezése: gondnok

Munkaidé tartama: heti 40 ora

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirdsok szerint

Kozvetlen felettese (munkajat iranyitja és ellendrzi):  igazgato

Kozvetlen beosztottja: technikai dolgozok

Jogok, kotelezettségek és feladatok:
Kotelessége ¢és feladatai:

koteles a munkahelyen id6ben, a munkaidé megkezdésére, munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni, munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltato rendelkezésére allni

értesitési kotelezettsége 4ll fenn a Munkaltato felé, minden olyan koriilményrdl, amely a
munkavégzésre vald részvételét akadalyozza. Koteles bejelenteni a tdvolmaradas okat és
annak varhat6 id6tartamat

munkdjat az elvarhaté legnagyobb szakértelemmel és gondossadggal, a munkéjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok €s utasitasok szerint végzi.

munkatarsaival egyiittmiikodik és munkdjat 0gy végzi, valamint altaldban olyan
magatartast tanusit, hogy ez masok egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munk4jat ne zavarja

ismeri az épiilet tlizvédelmi berendezéseit és a tlizvédelmi dokumentacidt, munkéja
soran maradéktalanul koteles betartani a gimnazium tliz-, munka- és balesetvédelmi
szabalyait

tliz esetén értesiti a tlizoltosagot, baleset esetén a mentdket

kapcsolatot tart a szerz6dott vagyonvédelmi partnerrel

az intézmény lzemeltetésével kapcsolatos teenddk szervezése, lebonyolitasa,
ellendrzése,
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portasok, takaritok, karbantartok (technikai dolgozok) munkajanak irdnyitasa,
ellenorzése,

kozvetlen beosztottjai vonatkozasdban a munkaidé nyilvantartdsok vezetésének
ellendrzése, tavollét-, tulora jelentések elkészitése,

az intézményben felmeriild {izemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkékhoz
anyagmegrendelés, -beszerzés, valamint a koltségvetés figyelembevételével a kis- €s
nagy értéki targyi eszkdzok beszerzése, iizemeltetése, javittatasa,

a nem sajat teljesitésben végzett javitasi-, karbantartdsi munkak esetén, kapcsolatot tart a
munkat végzo kiilsé vallalkozdval, kozvetit az igazgatd €s a vallalkozé kozott,

a Kis- és nagy értékli targyi eszkozok, munkaruha, véddruha leltari nyilvantartasok
egyeztetése, a selejtezés €s a leltar elokészitése lebonyolitasa,

a targyi eszkozok helyiségek ¢és személyek koOzotti mozgas (atadas — atvétel)
dokumentélasa, tovabbitasa a leltari nyilvantartonak,

tisztitoszer raktar kezelése, tisztitdszerek megrendelése,

ellendrzi a Szolgalati Naplot, valamint a karbantartd fiizetet, intézkedik az azokban
rogzitett a rendkiviili eseményekkel, miiszaki hibakkal kapcsolatban

munkdja sordn mindig figyelembe kell vennie a gimnaziumi vagyon- ¢és
személyvédelmét.

minden olyan munkakoérének megfeleld munkat koteles elvégezni, amivel a felettese
vagy az iskolavezetés tagjai megbizzak

10.7.8.2. A takarit6 munkakori leirds-mintaja

A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: gondnok
Legfontosabb munkakdri feladatainak 6sszefoglalasa

Az gondnok kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 tantermeket, padldzatukat felmossa.
Tisztan tartja a tertiletéhez tartozo folyosorészeket.

A gondnok utasitasra a takaritogéppel végez folyoso6i nagytakaritést.

Naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket.

Naponta felmossa a folyosokat.

Mindennemti olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek
billentylizetét.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi €s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertdtleniti.

Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edények
rendszeres liritése, tisztitasa.

Porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat.

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo virdgokat.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok, a radiatorok és falburkolok letisztitasat.

A nagytakaritasok iddszakaban a gondnok utasitdsa szerint az egész épiiletben elvégzi az
ablakok tisztitasat.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi az igazgatdhelyettesnek és az
iskolatitkarnak.
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A takaritason kiviil felelOs:

e atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

e az intézmény vagyontargyainak védelméért,

e a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdoi ¢€s tanuldi eszkdzok
sértetlenségéért.

Jarandosag

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

12.1.
12.2.

12.3.

e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,

e a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rdgzitett
véddeszkdzok

e a munkaltato altal biztositott étkezési tAmogatas

11. ISKOLAI FELVETELI ELJARAS

Az intézmény a jogszabalyokban megallapitott formaban és mdodon szervezi meg felvételi
vizsgajat.

Az iskolai felvételhez kovetelmény a jelentkezd felekezetének megfeleld lelkipéasztori
jellemzés, amelynek kérdéssorat az iskola allitja 0ssze.

A felvételi vizsga rendszerét és a fellebbezés modjat az évente megjelentetett Felvételi
Tajékoztatd tartalmazza.

Az Internatusi felvételeket a férOhelyek sziikossége miatt, valamint az Internatusoknak a
Kollégium Gimnaziumahoz val6 tartozasa miatt a Doczy Gimnéazium igazgatdja egyezteti az
Internatusok vezetdivel.

12. TERITESI DIJAK, SZOCIALIS KEDVEZMENYEK, SEGELYEK

A Gimnazium tanuloi tandijat nem fizetnek
Az Internatusokban lakok szamara a kollégiumi elhelyezés ingyenes.

Nem kollégista tanulok étkezési dija

e Valamennyi tanuldonak joga van az intézményi szervezett étkeztetésben részt venni.

o Az étkezési dijhoz az intézmény legalabb a tanulonként kapott étkezési normativaval
jarul hozza.

o Az étkezést havonta elére kell megrendelni az erre a célra szolgdlo trlapon, illetve
elektronikus feliileten az intézmény altal meghatarozott idében.

o Az ¢étkezési dij befizetésének modjardl, helyérdl és idejérdl rendszeresen tajékoztatni
kell a sziil6ket és a tanulokat. Lehetség van az étkezési dij banki utalasara is.

e Az étkezést nem rendeld, illetve a téritési dijat nem befizetd tanuld nem kaphat az adott
iddszakra étkezést.

o Az elére megrendelt étkezést csak betegség vagy elére nem lathatd csaladi iigy miatt
lehet lemondani.

e A lemondés miatt felszabaduld 6sszeget a kdvetkezd havi dijbol kell jovairni.

e A harom vagy tobb gyermeket neveld csaladok a jogszabalyban rogzitett modon az
étkezési nyersanyagnorma 50%-anak megfeleld, a gyermekiiket egyediil neveld sziilok
(sajat irasbeli kérelmiikre!) annak 30%-4anak megfeleld kedvezményt kapnak.
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e A szocidlisan raszoruld, j6 tanulmanyi eredményli és magatartast tanulok koziil
néhanynak az intézményt tamogatd alapitvanyok teljes vagy részleges téritési
dijkedvezményt nyudjtanak.

12.4. Szocialis segélyezés

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

e Az intézmény szocidlisan rdszoruld tanuldi évente két alkalommal részesiilhetnek
egyszeri szocialis segélyben a Fels66ry, a Doczy, és a Kopanyi Maria alapitvanyok
terhére. A szétoszthatd segélykeretet az alapitvanyok Kuratéoriumaval egyeztetve az
igazgato hatarozza meg.

o A segélyt az osztalyfonokoknél irasban lehet kérni, a kérelmet a sziilé vagy gondviseld
igyekezzék dokumentumokkal alatamasztani.

o Az osztalyfonokok javaslatat elészor az alapitvanyok Kuratériuma birdlja el, majd a
Nevelotestiilet véglegesiti az elosztast. A segélyezési javaslat elokészitésébe feltétlentil
be kell vonni az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdjét €s a vezetd vallastanart.

e A kapott segély Osszegérdl €s a tdmogatas forrasarol irasban kell értesiteni a sziilot vagy
a gondviselot.

e Rendkiviili esetben az Ifjusagi gyiilekezet pénztarabol is kiutalhatd segély. Erre az
osztalyfonok tehet javaslatot, s a vezetd vallastanar hozza meg a dontést.

13. ELUTAZAS, TAVOLLET, A HIANYZAS IGAZOLASA

Az iskolabol tanitasi id6 alatt csak nagyon indokolt esetben lehet eltdvozni. A kilépéshez a
Titkarsagon kell kilépési engedélyt kérni, lehetdség szerint az osztalyfonok elézetes
hozzéjarulast bemutatva.

rrrrrr

igen slirgds, illetve tanitasi idon kiviil nem megoldhato.

Ha a tanulonak helyettesités nélkiil elmarad oraja vagy az orarend szerint lyukas 6rdja van,
koteles a Gimnédzium épiiletében vagy a Konyvtarban tartdzkodni. Ez a szabalyozas 7.45 és
12.30 kozott érvényes.

Betegség esetén orvosi igazolas fogadhato el, évente hdrom napot irdsban a sziil6 is igazolhat.

Hosszabb idejli, (3 naptol hosszabb) eldre tervezhetd tavolléthez (pl: csalddi kirandulas,
kiilfoldi at) a Gimnazium igazgatojanak eldzetes irasbeli engedélyét kell kérni. 3 nap vagy
attol rovidebb tavolmaraddst (versenyek esetében) a Gimnazium igazgatOhelyettese is
engedélyezhet.

A tanuld a hidnyzas igazoldsat — az ok megszintét kovetden - haladéktalanul benyujtja az
osztalyfonoknek, igazolatlan hidnyzasok a Hazirendben meghatarozott fegyelmezd
intézkedéseket vonnak maguk utan.

13.7. A mulasztasok kovetkezményei

13.7.1. A tanul6nak egy tanévben az igazoltan €s az igazolatlanul mulasztott tanorainak

szama egyiittesen nem haladhatja meg a 250 orat. Az a tanuld, aki ennél tobbet mulasztott,
kérelmére a tanév végén a nevelbtestillet engedélyével osztalyozod vizsgat tehet,
amennyiben tanév kdzben érdemjeggyel nem volt értékelhetd a teljesitménye.
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13.7.2. Ha a tanul6 valamely tantargybdl a tantervi 6rak 30%-ar6l mulaszt, és teljesitménye
érdemjeggyel nem értékelhetd, akkor csak a nevel6testiilet altal engedélyezett osztalyozd
vizsga letételével teljesitheti a tantervi kdvetelményeket.

13.7.3. Ha a tanuld Osszes mulasztdsa a 100 majd a 200 orat, nem tankoteles esetén 10,
illetve 20 igazolatlan orat eléri, az osztalyfonok koteles a sziilét (nagykoru tanulot) ajanlott
levélben értesiteni, s a tovabbi mulasztasok fenti kovetkezményeire a figyelmét felhivni.

13.7.4. Megsziinik a tanul6i jogviszonya - a tankdteles kivételével - annak a tanulonak, aki
tanulo esetén a sziilt - legalabb két alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.

13.7.5. (A tankotelezettség a tanuld 16. életévének betdltéséig tart. A 2014/2015-6s tanévben
12-13. éves tanulok esetében még annak a tanévnek a befejezéséig, amelyikben a 18.
¢letévét betolti! Kiskort az a tanulod, aki a 18. életévét nem toltdtte be vagy gondnoksag
alatt all.)

13.7.6. Az igazolatlan hianyzasokkal kapcsolatos eljarasok részletes szabalyai:

13.7.6.1. Tankdteles koru tanuld esetén
e Az iskolakoteles a sziil6t (kollégiumot) értesiteni az elsé igazolatlan
mulasztasakor

r

e Ujabb igazolatlan hianyzés esetén az iskola igazgatdja értesiti a didk lakohelye
szerinti gyermekjoléti szolgalatot. (Ok felkeresik a csaladot, megvizsgaljak, hogy
miért mulaszt igazolatlanul a gyerek. Tapasztalataikrdl a gyermekjoléti szolgalat
értesiti az intézmény vezetdjét.

e Ha a tankételes igazolatlan mulasztasa eléri a 10 orat, az iskola igazgatoja értesiti
a lakohelye szerinti gyermekjoléti szolgalatot. Tovabba értesiti a Hajda-Bihar
Megyei Kormanyhivatal Hatosagi Foosztaly Szabalysértési Osztalyat, valamint a
lakohelye szerinti jegyz6t (Gyamiigyi Csoport)

e A jegyz0 végzésben hivja fel a jogkdvetkezményekre a sziilo figyelmét!

e Amennyiben elsé alkalommal meghaladja a hianyzas mértéke a 10 orat, akkor a
gyermekjoléti szolgalat igénybevétele nélkiil, kozvetleniil a Szabalysértési
Osztalyhoz és a jegyzOn keresztiil a Gyamiigyi Csoporthoz kell fordulni.

e Ha a tankételes igazolatlan hidnyzasa eléri a 30 orat, az iskola igazgatoja
szabalysértési eljarast kezdeményez. Ehhez szabalysértési feljelentést kell tenni a
Korményhivatal Hatdsagi Fdosztaly Szabélysértési Osztalydnak megkiildve,
illetve 0jbol értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgélatot, s rajtuk keresztil a
sziiloket.

e Ha a tankoteles igazolatlan hidnyzésa eléri az 50 orat, az iskola igazgatdja értesiti
a lakohelye szerinti jegyzoét (Gyamiigyi Csoport). A jegyz0 (gyamhatosagként
eljarva) kezdeményezi a Magyar Allamkincstarnal az iskolaztatasi tamogatas
sziineteltetését, valamint védelembe nem vett gyermek esetén védelembe vételét.
Szabalysértési feljelentést kell tenni a Kormanyhivatal Hatdsagi Fdosztaly
Szabalysértési Osztalyanak megkiildve.

(18. évet betoltott, de még tankoteles koru didk esetében védelembe vételre, illetve
tamogatas felfiiggesztésére nincs lehetoség, ezért nem kell jelzéssel élni a
gvamhatosag fele!)

13.7.6.2. Nem tankételes koru tanuld esetén

e Az iskolakoteles legalabb 2 alkalommal (10 és 20 igazolatlan 6ranal) irasban
figyelmeztetni az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

e Megszlinik a tanuldéi jogviszonya annak a nem tankdteles tanulonak, aki 30
tanitdsi Oranal tobbet mulaszt. Az iskola értesiti a lakhely szerinti megyei
egészségbiztositasi pénztarat.
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14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

15.1.
15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

14. FELMENTES ORALATOGATAS ALOL

A tanuld ¢és gondviseldje kérelmezheti. hogy egy adott tanév anyagabdl osztilyozd vizsgat
tegyen. A kérelmet, az osztalyfonok és a szaktandr véleményének meghallgatdsa utan az
igazgato biralja el.

Sikeres osztalyozo vizsga esetén kérelmezheti a tanuld, hogy az adott tantargy oOrainak
latogatasa alol felmentést kapjon. A kérelmet a Neveldtestiilet biralja el.

A kiilfoldi tanulmanyokra késziilé tanulo évhalasztast kérhet, amit az igazgatd engedélyez.

A kilfoldrol visszatérd tanuld oOralatogatdsi felmentést kaphat azokbdl a targyakbol,
amelyekbdl sikeres vizsgat tett vagy bizonyitvannyal igazolt jegyet kapott. A kérelmet az
oktatasi allamtitkarsag elismerési hatarozatat figyelembe véve, az igazgato biralja el.

15. A TANKONYVRENDELES MENETE

Az intézményben a tankonyvrendelést a hatalyos jogszabalyok alapjan kell lebonyolitani.
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziti annak a felelds dolgozénak a nevét, aki az adott
tanévben:

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyv-forgalmazéasban résztvevd iskolai dolgozoval a
Konyvtarellatd Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korldtolt Feleldsségli Tarsasdg (a
tovabbiakban: KELLO) megéllapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

a felelds dolgoz6 feladatait,

a sziikséges hataridoket,

a tankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

a tankonyvterjesztot,

a felelds dolgoz6 dijazasanak

e modjat és mértekét.

A tankodnyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése a tankomyvtorvény 4. § (6)
bekezdés értelmében allami kozérdeki feladat, amelyet a KELLO lat el.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy -a tankonyvtamogatds, a
tankonyvkolesonzés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése —az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutas lehetdségét.

A KELLO szerzodést kot az iskolaval a tankonyvellatas lebonyolitasara illetve a tankonyv-
forgalmazasra. A magasabb jogszabalyok eléirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas
rendjérél —a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével —€évente a neveldtestiilet
dont.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkak6zosségek
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15.8.

15.9.

véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjdk ki a tankonyvjegyzékben
szerepld, az iskola helyi tantervében foglaltak tanitasahoz legmegfelelobb megrendelésre
keriil6 tankonyveket.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskola lehetové teszi, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes tankdnyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas moddon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szdndékozott tankdnyvek 6ssztomegérol.

15.10. A nevel6testiilet dont arrdl, hogy a tartds tankOonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget

az iskola mely tankonyvek, segédkonyvek, kotelezd olvasmanyok vasarlasara forditja.

15.11. A tankonyvellatds rendjének elkészitéséhez az iskola igazgatoja beszerzi az Intézményi

Tanacs ¢és az iskolai Didkonkormanyzat véleményét.

15.12. A koznevelési térvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes

tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola konyvtari allomanyaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari dlloményban elkiilonitetten kezeli, és a tanulod
részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak
szerint.

15.13. Az iskolatol kolesonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulénak

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

(szlilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatarozza meg.

16. AZ OSZTALYKIRANDULASOK

Az iskolai €let €s a pedagdgiai munka szerves részét képezik az osztalykirandulasok, amelyek
megszervezése €és lebonyolitasa az osztalyfonok feladata. Tanacsos ugyanakkor, hogy ebbe a
munkaba masokat is bevonjon (kollégék, sziilok, diakok).

Tanévenként minden osztalynak kotelezd legalabb két (nem iskolai tanitdsi) napot
kirandulassal tolteni. Amennyiben a kirandulas tartama ¢és tavolsaga ezt sziikségessé teszi, az
osztaly tanévenként egy tanitasi napot is kirandulasra fordithat.

Az osztaly kirandulasi tervét (helyszin, idOpont, koltségek, programok) az osztalyfonok
egyeztetni koteles az osztalyba jard tanulok sziileivel, s csak olyan kirandulas szervezhetd,
amelyet a sziilok legalabb 2/3 része tamogat.

A kirdndulasok szervezésénél iigyelni kell arra, hogy annak koltségei ne haladjak meg a
sziilok anyagi lehetdségeit, tudatosan élni kell az egyhazi intézmények, gyiilekezetek altal
nyujtott olcsobb széllas és étkezési lehetéségekkel.

A kiranduléasi koltségeket lehetdség szerint minél hosszabb 1d¢ alatt, havi részletekben
tanacsos begylijteni a tanuloktol!

Amennyiben valamelyik didknak komoly gondot okoz a kirdndulasi 0sszeg kifizetése, az
iskola rendkiviili segélyben részesitheti. Erre az osztalyfonok tehet javaslatot.
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16.7. A kirandulas el6tt az osztalyfonok, egy erre rendszeresitett nyomtatvanyon, kirdndulési tervet
koteles leadni a Titkarsagon. Ennek tartalmaznia kell a kirandulas programjat, az utazas
modjat, a szallasok helyét, jellegét, elérhetOségét, a kisérék nevét, az esetleg nem utazo
didkok nevét.

16.8. A kirandulasrél hazatérve az osztalyfondk, ugyanazon a nyomtatvanyon folytatva, rovid
jelentést koteles irni a kiranduldsrol. Ebben feltétleniil szerepelnie kell az esetleges rendkiviili
eseményeknek, illetve fegyelemsértéseknek.

16.9. Az osztalykirandulasokra az osztalyfonokon kiviil még legalabb egy tanarnak el kell kisérnie
az osztalyt. Tanacsos, hogy férfi és ndi kisérd is vegyen részt a kiranduldson. Természetesen,
lehetdség van sziilok részvételére is, de nem helyettesithetik a tanari kiséretet!

16.10. Az osztalykiranduléds id6tartamara is érvényesek az iskola Hazirendjének eldirasai, kiilonds
tekintettel a dohdnyzas és alkoholfogyasztas tiltasara!

16.11. Az osztalyfonok és kisérdtanar fegyelmileg is feleldsek az osztalykiranduldson torténtekért,
az iskola eldirasainak betartdsaért és betartatdsaért. Amennyiben valamelyik résztvevd tanulo
viselkedésével sulyosan megsérti az eldirasokat, vagy jelenléte veszélyezteti a program
tovabbi menetét, az osztalyfonoknek joga és kotelessége a tanuldt azonnal visszakiildeni az
iskolaba. Az esetrdl haladéktalanul értesitenie kell a sziil6ket és az iskola vezetését.

16.12. Amennyiben az osztdly valamely tanul6ja mar a kirandulés eldtt olyan magatartast tanusit,
hogy az osztalyfonok nem tudja vallalni érte a feleldsséget, joga van eltiltani a kirandulastol.

16.13. A kiranduldson résztvevd kisérétanarok munkdjukért a jogszabalyokban meghatarozott
dijban részesiilnek.

16.14. A szakmai (terep) gyakorlat szervezésére is a kiranduldsra meghatdrozott szabalyok
érvényesek azzal a kiegészitéssel, hogy a sziiloknek irasban kell nyilatkozniuk, hogy
vallaljak-e a koltségeket, illetve elengedik-e gyermekiiket.

17. KAPCSOLATTARTAS A SZULOKKEL, A SZULOI TANACS

17.1. A sziildkkel valé kapcsolattartds alapvetd jelentdségli az intézmény pedagodgiai céljainak
megvaldsitasaban.

17.2. A kapcsolattartds formdi:

e heti tanari fogaddorak kijelolése, amikor egy-egy szaktanar részletes tajékoztatast ad az
érdeklddo sziildnek gyermeke tanulmanyi eldémenetelérdl vagy viselkedésérdl;
o sziil6i értekezletek tartdsa félévente egyszer, a kezdd évfolyamon gyakrabban, ennek
keretében:
e iskolavezetdi tdjékoztatas
e osztalyfonoki tajékoztatas
e az celektronikus naploba irt szaktargyi jegyek révén folyamatos tdjékoztatds az
elomenetelrol;
e fegyelmi problémak vagy gyenge tanulmanyi munka esetén a sziild behivasa.
e igazolatlan hidnyzés esetén a sziilok tajékoztatasa (els6 alkalommal osztalyfondk, masodik
alkalommal igazgat6 feladata)
e sziil6i vélemények felmérése egy-egy kérdés kapcsan irdsos formaban;
e aszilok elégedettségének felmérése kérddiv forméjaban;
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17.3. A Sziiloi Tanacs

e a Sziil6i Tanacsba minden osztaly sziil6i kozossége két-két tagot delegal;

e a Sziil6i Tandcs maga hatarozza meg miikodési és tligyrendjét, valasztja meg elnokét,
iiléseire meghivhatja az iskola vezetdit, de zart {ilést is tarthat;

e A Sziil6i Tanécs véleményt nyilvanithat az iskolai ¢let minden kérdésében, kérdést intézhet
az intézmény vezetés€hez, s erre valaszt kell, hogy kapjon;

e ajogszabalyokban meghatarozott esetekben véleményezési és javaslattevo joga van;

o képviseldje részt vehet az iskolaban szervezett érettségi vizsgakon;

18. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

18.1. Kapcsolat a fenntartoval és az egyhazi szervekkel

18.1.1. A fenntart6 testiiletnek az intézményt érintd tanacskozasain az igazgatd tanacskozasi
joggal minden esetben részt vehet.

18.1.2. Az Igazgatdtanacs iilésein az intézmény pedagodgusai koziil a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott személyek szavazati joggal jelen vannak.

18.1.3. Az Egyhazkeriileti Taniigyi Hivatal, illetve annak vezetdje, a fOtanacsos napi
munkakapcsolatban van az intézménnyel, illetve annak vezet6ivel.

18.1.4. Az Egyhazkeriilet 5/2000. 12.07. KGY hatarozataval elfogadott majd a 19/2003.
12.11. KGY hatarozattal modositott Szabalyrendeletében eldirt beszamolasi, illetve
jelentési kotelezettségének az intézmény hataridore, pontosan eleget tesz.

18.1.5. A Gimnazium vezetdje az TT iilésein rendszeresen, és sziikség szerint soron kiviil
tajékoztatja a fenntarto testiilet elnokségét az iskola ligyeirdl, eredményeirdl, problémairdl.

18.1.6. Az iskola egészét érintd, miikodését veszélyeztetd eseményekrdl vagy problémakrol
azonnal tajékoztatni kell a fenntart6 testiilet elndkségét.

18.1.7. Az iskola kiemelt rendezvényeire (évnyitd, évzard, ballagds, szalagavatd, érettségi,
tinnepségek) meghivast kapnak, illetve azon szerepet vallalnak a fenntartd képviseloi.
18.1.8. Az intézmény milkddésérél évente egyszer atfogd jelentés késziil a fenntartd

szadmara.

18.1.9. A.9. Altalanos cél az, hogy a fenntartoval folyamatos és targyszerti munkakapcsolat
alakuljon ki, amely a kolcsonds tiszteletet, egymas tajékoztatasat €s megbecsiilését vonja
maga utan.

18.1.10. A Zsinat Iskolaiigyi Osztalyaval és a Reformatus Pedagogiai Intézettel valod
kapcsolattartas formait a Reformétus Kozoktatdsi torvény szabdlyozza. Ebben a
viszonyrendszerben is cél az, hogy a hivatalos jelentési és adatszolgaltatasi kitelezettségen
tul minél tobb személyes és konkrét kapcsolat alakuljon ki, amely mindkét fél munkéjat
nagymeértékben eldsegitheti.

18.2. Kapcsolattartds az onkormanyzati, allami szervekkel

18.2.1. Az intézmény hivatalos ¢és rendszeres kapcsolatban all a Hajdu-Bihar Megyei
Kormanyhivatallal, amely a torvényességi feliigyeletet gyakorolja.

18.2.2. A tanulok egészségveédelme érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart a varosi
gyermekvédelmi halozattal és sziikség esetén a Drogambulanciaval.

18.2.3. Az intézmény fontos feladata, hogy minél szélesebb korben részt vegyen Debrecen
varos ¢€s a megye oktatési, kulturalis rendezvényein, forumain.

18.2.4. Erénkhoz €s lehetdségeinkhez képest részt vallalunk a vérosi és megyei versenyek,
tovabbképzések, rendezvények lebonyolitdsabol, megszervezésébol.

18.2.5. Lehetoséget adunk arra, hogy madas iskoldk tanuldi meglatogassak a Doczy

Gimnaziumot, kiilonos tekintettel a Varazskuckora.
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18.3. Kapcsolattartds a reformatus iskolakkal

18.3.1. Az intézmény a reformatus iskolarendszer része, s természetesen vallalja az ezzel
jar6 kotelezettségeket és feladatokat.

18.3.2. Iskolank tanuldi rendszeresen részt vesznek a reformdatus iskoldk versenyein,
palyazatain.

18.3.3. Elsésorban a Reformatus Pedagogiai Intézet éves verseny és rendezvény naptaraban
szerepld alkalmakon val6 részvételt tamogatja anyagilag €s erkolcsileg.

18.3.4. Intézményiink felvéllalja versenyek és tovabbképzések évenkénti rendszeres, illetve
egy-egy alkalomra sz616 megrendezését.

18.3.5. Anyagilag és erkolcsileg is tamogatja a hataron tuli magyar reformatus iskolakat.

18.3.6. A tobbi reformatus intézmény pedagoégusaival az Orszagos Reformatus

Tanaregyesiilet révén is tatja kapcsolatot.
19. A DIAKONKORMANYZAT MUKODESE

19.1. Az intézmény tanuldi didkdnkormanyzatot hozhatnak 1étre és miikodtethetnek.
19.2. Az osztalyok tanuloi titkos szavazassal két-két f6t delegalnak a Diakonkormanyzatba.

19.3. A Didkonkormanyzat az adott tanév elsé iilésén maga vdalasztja meg ligyrendjét és
tisztségviselait.

19.4. A Diakénkormanyzat munkajat a NevelGtestiilet egy tagja segiti, aki meghivas estén részt
vesz a Didkdnkormanyzat {ilésein, egyébként kdzvetitd szerepet tolt be a Nevelotestiilet és a
Didkonkorményzat kdzott.

19.5. A Didkonkormanyzat az iskolai élet minden, a tanulokat érintd kérdésben kifejtheti.
Irdsban beadott kérdésére vagy felvetésére az intézmény vezetdje koteles 30 napon beliil
valaszolni vagy intézkedni.

19.6. A Didkdnkormanyzat jogszabalyban eldirt esetekben egyetértési (pl: Hazirend), illetve
véleményezési (pl: Pedagdgiai Program) jogot gyakorol.

19.7. Az egyes tanuloknak az Oket ért sérelem esetén joguk van a Didkonkormanyzathoz fordulni,
hogy panaszukat (esetleg név nélkiil) kozvetitse az iskola vezetése felé.

19.8. Az intézmény tanuldi ellen inditott fegyelmi eljaras esetén a Didkonkormanyzat véleményét is
meg kell hallgatni.

19.9. Az évente rendezett Didknap megszervezése és lebonyolitasa a Didkonkormanyzat feladata

19.10. Evente Diakparlamentet kell tartani, ahol a tanulok vélaszt kaphatnak az intézmény
miikodésével kapcsolatos kérdéseikre.

19.11. A Diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (teremhasznalat, telefon, fax.
levelezés) az intézmény ingyenesen biztositja.
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20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.

21.1.

21.2.

21.3.

20. A TANULOK TAJEKOZTATASA, VELEMENYNYILVANITASA

A tanulok szamara fontos informaciok a kévetkezo formakban jutnak el az érdekeltekhez:

e igazgatdi hirdetés, amelyet vagy hétfo reggel a hétkezdd istentiszteleten a templomban
hangzik el, vagy minden osztalyfénok megkap, s az osztalynak felolvas

a hirdetdtablara kiragasztott hirdetések, tajékoztatok, felhivasok

a didkonkormdnyzat tagjain keresztiil

a szliléknek sz616 levél formajaban

elektronikus naplon keresztiil kiildott izenet forméjaban

A tajékoztatas forméjanak megvalasztasanal torekedni kell arra, hogy az érintettekig valoban
eljusson az informacio, s sziikség estén lehetdség legyen a pontositasra, kiegészitésre.

A tanuldknak joga van véleményt nyilvanitania az iskolai élet minden, 6t érintd kérdésében.
Ennek formai:

osztalyfonok, szaktanar megkeresése

igazgatd vagy mas vezetd megkeresése
didkonkormanyzati képviseldn keresztiil

sziilei tajékoztatasaval, az 6 kdzremiikddésiikkel
diakparlament el6tt, (névtelen) kérdésfelvetés forméjaban

A tanul6 felvetésére az illetékesnek az iigy siirgdssége szerint, de legkésdbb 30 napon beliil
valaszolni kell.

Ha a tanulé kérdésére, felvetésére szdmara nem megnyugtatd valaszt kap, az
Igazgatdtanacshoz nytjthatja be felvetését, panaszat.

A tanul6 altal az iskoldban készitett miialkotas, szellemi termék az 6 személyes tulajdonat
képezi.

21. A TANULOK JUTALMAZASA

A jutalmazés a pedagogiai folyamat kiemelkedden fontos része kell, hogy legyen.

Minden pedagdgust arra Osztonziink, hogy a maga teriiletén batran éljen a jutalmazas
lehetdségével, hogy a didktarsak is 0sztonzést, batoritast nyerjenek a kiemelkedd munkara,
példamutaté magatartasra.

A jutalmazas formdi:

21.3.1. [rasbeli dicséretek:

e szaktanari dicséret (félévkor az elektronikus naploba, év végén a
bizonyitvanyba is beirva)

o osztalyfonoki dicséret;

e igazgatoi dicséret;

e internatus vezetdi dicséret;

e tantestiileti dicséret;

A felsoroltak targyi jutalommal és kedvezményekkel is kiegészithetok.
21.3.2. Pénzbeli jutalmazas:
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Az iskola tobb alapitvanya tdmogatja a kiemelkedd tanulmanyi munkat
végzd, versenyeken helyezést szerzd, raszoruld didkok jutalmazéasat. A
jutalmazasra az osztalyfonokok és a szaktanarok tehetnek javaslatot, a
végleges dontést a Neveldtestiilet hagyja jova.

A jutalmazasoknal kiemelten kell kezelni az iskolai szaktargyi
versenyeken, szavaldversenyeken, a reformatus iskoldk szaktargyi és
sport versenyein, az OKTV-n és az orszagos palyazatokon elért
eredményeket.

Minden tanév végén pénzjutalmat kapnak a legjobb versenyeredményt
elérd tanulok, ennek fedezetét az Alapitvany jelenti.

22. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK, FEGYELMI ELJARAS

22.1. A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljaras

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, vele szemben fegyelmi eljaras indithato.
A fegyelmi eljards meginditasa el6tt Un. ,,Fegyelmi eljarés lefolytatdsat megel6zd egyeztetd eljaras”

kezdeményezhetd.

22.1.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsait megel6zden
személyes talalkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhato
menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd eljarés
lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban t4jékoztatni kell a tanul6t és a
szlilét a fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd -eljardsban torténd
megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanuldt €s a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
intézmény vezetje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és
helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget
jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanulo vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek
allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd
fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges
iddre, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti
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az egyeztetést vezetének ¢és az intézmény vezetdjének arra kell
torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil
irasos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos
megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd
pedagbgus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a
sérelmet okoz6 tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal
¢s az ennek megfeleld mélységben lehet informacidét adni, hogy
elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

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

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni

22.1.2. A fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljarasrol akkor beszEliink, ha egy didk kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, €s
ezért fegyelmi bizottsag dont sorsarol.

Fegyelmi eljards akkor indithatd, ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegte.
Kotelességei azok az irott szabalyok, amelyeket a jogszabalyok megfogalmaznak szamara. Vétkes
elkovetésrél akkor beszéliink, ha kotelességének megszegését stlyos gondatlansiaggal vagy
szandékosan koveti el. Stlyos a tett akkor, ha a tanuldé a koriilmények alapjan massal szemben
Iényegesen hatranyos dolgot kovetett el.

22.1.2.1. A fegyelmi eljaras alapelvei

A fegyelmi eljaras soran a személyes felelGsséget kell vizsgalni

A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt meg kell hallgatni, biztositani kell
szdmara a védekezés lehetdségét, tovabba azt, hogy elmondhassa
véleményét, és 6t a megbizottja védje az eljaras folyaman.

Ha a tanul6 kijelenti, hogy vitatja a vétséget, amiért biintetni kivanjak,
vagyis nem ismeri el a tettét, vagy a tényallas tisztazasat indokolja, akkor
fegyelmi targyalést kell dsszehivni. A fegyelmi eljaras sordn bizonyitani
kell azt, hogy a didk vétkezett.

A tanulot a fegyelmi eljards keretében csak egy alkalommal, egy
intézetben lehet biintetni, és csak egy biintetést lehet kiszabni.

A fegyelmi eljaras minden lényeges mozzanatat irasba kell foglalni, és
azt irasban a tanulonak meg kell kiildeni, a targyalds menetét pedig
jegyzékonyvben kell rogziteni.

A didkot megilleti az artatlansag vélelme.

A didk értelmi képességét, belatasi képességét vizsgalni kell az eljarés
folyaman.

A didk altal elkovetett vétségnek és a kiszabott fegyelmi bilintetésnek
egyenstlyban kell lennie.

A fegyelmi eljaras sordn csak olyan biintetést lehet kiszabni, amelyet a
kdznevelési torvény leir. A biintetési nemek koziil pedig csak egyet lehet
az eljaras keretében kirdni a tanulora.

A fegyelmi biintetésnek az elkdvetd nevelését kell szolgalnia, nem pedig
a tett megtorlasat.

22.1.2.2. Fegyelmi biintetések

megrovas,
$zigori megrovas,
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meghatdrozott  kedvezmények, juttatasok  csokkentése, illetdleg
megvonasa,

athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba, iskolaba,

eltiltas a tanév folytatasatol,

kizaras az iskolabol.

A fegyelmi eljaras soran, a felsoroltakon kiviil egyéb biintetés nem szabhato ki!
Nem lehet fegyelmi biintetést kiszabni, ha:

nem lehet bizonyitani a tanuld vétkességét

a tanul6d nem volt vétkes

nem kovetett el kotelezettségszegést

a kotelezettségszegéstol szadmitva mar 3 honap eltelt — ekkor eljaras nem
indithato

22.1.2.3. A fegyelmi eljaras menete

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacid megszerzését kovetod
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes
megbesz¢lés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés
tényérol, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérdl.

Ha a tanul6 vagy képviseldje a fegyelmi targyalason masodik értesitésre
sem vesz részt, ugy kell tekinteni, hogy nem ¢l a védekezés
lehetdségével, és az eljaras nélkiile is lefolytathato.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de
arra vonatkozodan javaslatot tehet. A fegyelmi targyaldsra a DOK
képviseldjét is meg kell hivni.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat
targyalasat napirendre tiz6 nevelOtestiileti értekezletet megelézden
legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld
nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra ¢€s €szrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben
— a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje
(sziilel), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzokonyv
késziil, amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.
A felsorakoztatott bizonyitékok és az elhangzottak alapjan a testiilet dont
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23.1.

23.2.

23.3.

24.1.

a blintetésrdl, a hatarozatot szoban kozli a tanuldval, majd egy héten beliil
irasban is megkiildi azt.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

e Az elséfokt hatarozat kézhezvételétol 15 napig masodfoku eljarast lehet
indittatni, a kérelmet az els6foku dontéshozohoz kell benyujtani, aki
tovabbitja a masodfoku szervhez (fenntartd); ez a fellebbezési szakasz.

e A masodfoku dontést a allamigazgatasi eljarasra vonatkozo hataridok
figyelembevételével altalaban 30 napon beliil hozza meg az illetékesek.

23. ISKOLAI SPORTKOR, NAPI TESTEDZESEK

Az intézmény tanuldéi szamdara heti 5 ordban 2012 szeptemberétél felmend rendszerben
biztositott a tanodrai testnevelés. Ebb6l 3 tandra a délelotti tanrendbe illeszkedik, 2 tandra
pedig délutani foglalkozas keretében tartandd. A délutani foglalkozasok aldl a
kormanyrendeletben foglaltak szerint felmentést lehet kérni.

Az intézmény keretein beliill lehetdség van konnyitett (tanoérai) €s gyogytestnevelési
szolgaltatds igénybevételére is.

Az intézmény a tanulok napi rendszeres testedzését a kovetkezd formdakban biztositja:

e Orarendi testnevelés ora

e udvari sportpalyak szabad hasznalata
e sportkori foglalkozasok, edzések

e sportdgi versenyek, vetélkeddk

24. HAGYOMANYAPOLAS, UNNEPSEGEK

A Kollégium 475, Gimnaziumunk 175 éves multja, valamint a magyar miivelddéstorténetben
betdltott szerepe kotelezi a Gimnazium valamennyi dolgozdjat és didkjat a hagyomanyok
meg0rzésére, apolasara.

24.2. A hagyomanyapolas fo teriiletei:

A Kollégium Gylijteményeinek, Muzeumainak, Nagykonyvtardnak, torténelmi

emlékhelyeinek megismerése.

e Minden tanulonak el kell sajatitania a Kollégium és a Doczi Leanyneveld Intézet
torténetének legfontosabb fejezeteit, s ebbdl vizsgat kell tennie.

e A 9. évfolyamos didkokat iinnepélyesen a Kollégium polgarava fogadjuk a tanévnyitd
istentisztelet keretében. Ezen az évfolyamon torténik a Kollégium torténeti vizsga letétele
1s, rendszerint a masodik félév elején.

e Az intézmény felujitotta, és az linnepi alkalmakon kotelezOvé tette iskolai egyenruha
viselését, ami az Un. Bocskai-kabat egy fajtdja, ezt 10. évfolyamtdl viselik a diakok.

e Az egyes szaktargyak helyi tanterveiben kiemelt helyet kap a Kollégium torténetének
aktualis fejezetei és a Doczi torténetével valo foglalkozas.

e Fontosnak tartjuk a Kollégium és a Dodczi egykori tanarainak munkdassagat palyazatok

formajaban is feltarni és bemutatni.
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A Doczily torténetében kiemelkedd tanaregyéniségek sirjanal évente a Matula-napok

keretében koszoruzassal hajtunk f6t.

e Qyllekezetlatogatasokkal elevenitjiik fel az dsi kapcsolattartds, a ,,szuplikdcié”
hagyomanyat.

e A tanév és félév kezdo csendesnapok, evangélizaciok az iskolai élet fontos részét képezik.

e A kardcsonyi linnepkérben megrendezett hangversenyiink igen fontos kozosségformalod
hatassal bir.

e A Kolcsey Kozpontban tartott szalagtiizé tinnepség és a Kossuth utcai templomban tartott
ballagasi iinnepély hagyomanyanak folytatasa fontos feladat.

e Az iskolai évkonyv megjelentetése két-harom tanévenként sziikséges.

24.3. Az iskolai tinnepségek

24.3.1. A pedagbgiai folyamat egyik nagyon fontos elemének tartjuk az iskolai
tinnepségeket. Lényeges, hogy valtozatos, érdekes, valoban didkjaink lelkivilagat tiikkr6zo
tartalmuak és formajuak legyenek.

24.3.2. Az iskolai tinnepségek helyszine az Oratorium, és a Kossuth utcai templom, maga a
hely is emeli a rendezvény méltosagat, fontossagat.
24.3.3. Az iskola hagyomanyaihoz hiven az aldbbi eseményekrdl emlékezik meg kiilon

iskolai linnepség keretében:

e Oktober 6, az aradi vértantik emléknapja; (Kossuth u. templom)

e Oktober 23, az 1956-os forradalom ¢és szabadsagharc kitorésének
emléknapja; (Oratorium)

e Miarcius 15, az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc emléknapja;
(Oratorium)

e Karacsonyi és husvéti kibocsato istentiszteletek (Kossuth u. templom)

e Szalagtliz6 linnepély (Kolcsey Kozpont)

¢ Ballagési istentisztelet (Kossuth u. templom)

24.3.4. Az tiinnepségeket mindig egy-egy osztily rendezi, az osztalyfénok vagy egy
szaktandr vezetésével.

24.3.5. A felsoroltakon kiviil tovabbi emléknapok, megemlékezések tarthatok (pl: a
kommunista diktatura dldozatainak emléknapja, Holocaust dldozatainak emlékére). Ezeket
lehetdleg az istentiszteleti alkalmak keretében tartjuk meg.

24.3.6. A Kollégium és a varos jeles torténeti és irodalmi emlékhelyein a kialakult szokas
szerint rendszeresen koszorut helyeznek el diadkjaink (Pet6fi szobor, Batthyany-
emléktabla, Csokonai sir, a Doczi/y igazgatoinak sirjai...)

25. RENDKIVULI ESEMENYEK, VEDO ES OVO ELOIRASOK

25.1. A Gimnazium épiilete, illetve azok helyiségei csak az épiilet rendeltetésének megfeleld célra
¢s modon hasznalhatok. Rendeltetéstl eltérd hasznalatra kiilon engedélyt kell kérni az
intézményegység vezetdjétol.

25.2. Barmely helyiség vagy épiiletrész rendeltetéstol eltéré hasznalatara csak akkor adhato ki
engedély, ha az engedély kiaddja meggydzddott arrdl, hogy a tevékenység sem az épiiletet,
sem az ott tartozkodokat semmilyen forméban nem veszélyezteti.

25.3. Valamennyi tanulonak rendelkeznie kell alapvetd tlizvédelmi és balesetvédelmi ismerettel.
Ezeket az oktatisokat minden tanév elején az osztalyfonokok, illetve a balesetveszélyes
targyat oktatd szaktanarok (testnevelés, fizika, kémia, biologia) végzik el. Az oktatds
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25.4.

25.5.

25.6.

25.7.

25.8.

25.9.

megtorténtérdl jegyzokonyvet kell kiallitani, amely tartalmazza az oktatds targyat, az oktatast
végzd személy €s a résztvevo tanulok aléirdsat.

Baleset esetén a kozvetlen veszEly elhdritdsa utdn az intézmény Titkarsaga, illetve vezetdje
koteles a mentdket, esetleg a tlizoltokat értesiteni. Slirgds esetben a balesetrdl eldszor értesiild
feln6tt munkavallalé koteles intézkedni. A Dbalesetekr6l a jogszabalyokban eldirt
jegyzokonyveket fel kell venni, annak egy példanyat a Gimnazium titkarsaga, a masikat az
Egyhazkeriileti Taniigyi Hivatal 6rzi. Az intézkedd tanar illetve osztalyfénok minden esetben
értesiti a Gimnazium igazgatdjat a megtortént balesetrol.

Valamennyi épiiletben jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni a kitiritési tervet. Tlizriad6 vagy
bombariadd esetén ennek megfelelden kell a lehetd leggyorsabban elhagyni az épiiletet.
Bombariad6é telefonhivds vétele esetén a telefont felvevd torekedjen minél hosszabb
beszélgetésre a bejelentovel, kérdéseivel igyekezzen mennél tébb informdacidt szerezni rola.

Valamennyi vészkijaratot és oldallépcsét szabadon kell hagyni, s kulcsaikat ugy elhelyezni,
hogy azok sziikség esetén azonnal hozzaférhetok és hasznalhatok legyenek.

A tiizriadé vagy bombariad6 jelzésére az épiiletben tartozkodd vezetd ad utasitast, erre az
iskolai csengd folyamatos miikddtetése szolgal. Aramsziinet esetére a portasfiilkében kézi
csengoOt is tartani kell.

A tuzet észleld koteles

a portat értesiteni, hogy a riasztast kezdjék el

a felelés vezetOnek, illetve a Titkarsagnak jelezni a tényt
a kitirités megkezdésében segiteni

a tlizoltokat a 112-es szadmon értesiteni

Bombariadd esetén az lizenet atvevdje igyekezzen leellendrizni a hir komolysagat, majd
haladéktalanul értesitse a felelds vezetot

25.10. A vezetd értesiti a renddrséget, s rendeli el az épiilet kiliritését.

25.11. Allami vizsgak (érettségi) idején a Kollégium Féépiiletében, illetve a Déczy Gimnazium

épiiletében tartalék termeket kell kijeldlni bombariad6 esetére.

25.12. Evente egyszer valamennyi épiiletben kiiiritési gyakorlatot kell rendezni.

25.13. Az épiiletben idegenek csak az igazgatd tudtaval tartozkodhatnak. Video- és filmfelvételt,

illetve fotot szintén csak az igazgatd tudtaval készithetnek. Az épiilettel, az oktatas
rendszerével, stb. kapcsolatos kérdésekre mind a tanarok és iskola mas dolgozdja, valamint a
diakok csak az igazgato elzetes tajékoztatasa, megkérdezése esetén valaszolhatnak.

25.14. Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

26.1.

26. EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

Iskolaorvosi ellatas, apoloi tigyelet

Az intézmény valamennyi tanuldja folyamatos és rendszeres iskolaorvosi ellatasban
részesiil. Az iskolaorvos hetente egy napot tolt az intézményben, s éves terv szerint végzi a
tanulok vizsgélatat, szlirését, véddoltasat.
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26.2.

27.1.

27.2.

28.1.

28.2.

Amennyiben az iskolaorvos sziikségesnek latja, koteles a tanulot szakorvosi vizsgélatra
vagy korhazi kivizsgélasra, elhelyezésre beutalni.

Az iskolaorvos munkajat ugy koteles szervezni, hogy a tanuldk csak a legrovidebb ideig
hidnyozzanak a tanorakrol.

A gyobgytestnevelésre, illetve konnyitett testnevelésre valdo besorolas az iskolaorvos
kizarélagos feladata.

Az iskolaorvosi ellatds szdmara az intézmény helyiséget (rendel6t) biztosit, valamint
gondoskodik annak rendszeres takaritdsarol, tisztantartasarol.

Az iskolaorvosi szolgalat személyi és dologi kiadasait Debrecen Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata viseli.

Foglalkozds-egészsegiigyi vizsgalat

A Gimnazium minden dolgozodja szamara biztositja a kdtelezd foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalaton és évenkénti feliilvizsgalaton valo részvételt. Ennek érdekében szerzodést kot a
munkaegészségiigyi vizsgalatot végzd orvossal, illetve rendeldvel.

A vizsgélatok koltségeit az intézmény fizeti.

Az intézmény, a dolgozok konnyebb és gyorsabb kiszolgalasa érdekében, évente
megszervezi az intézményen beliili csoportos vizsgalat lehetdségét.

27. AZINTEZMENY JELKEPEI

Bélyegzo

Kériratos szdvegben a kovetkezé olvashaté: ,, DEBRECENI REFORMATUS KOLLEGIUM
DOCZY GIMNAZIUMA”. A pecsét kozepén egy nyitott konyvbél kiszallo a Reformétus
Egyhaz és Debrecen varos cimerében is megtaldlhatd fonix-madér lathatd, mely a Napba
szall. A Nap Gimnazium fébejaratandl lathato szines iivegablak mintajat formdzza. A rajz
értelme: a konyvbdl szarmazo tudas az égig segitheti a tanulni vagyo embert.

Jelvény

A Gimnazium jelvénye kor alaku, bronz alapanyagt 6tvosmiivészeti munka, melyen mélyzold
hattér elott olvashatd a ,,Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimnaziuma” aranyszinii
felirat. A konyv lapjai is aranyszinliek, melybdl a fehér szinti, a feltimadast jelképezd fonix-
madar a sargaszinli Nap-viragba szall, hatterében kék égbolt lathato. A jelvény mintarendje a
pecsét formavilagaval azonos, attol szinezettsége és rendeltetése kiilonbozteti meg. Ugyanez a
mintarend kdszon vissza az egyen-nyakkenddbe himezve is.

28. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és kozérdeki adatok nyilvanossagarol szoldé 1992,
évi LXIII. térvény, valamint a kdznevelésrdl 52616 2011. évi XCX. torvény eléirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eloirasai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben (PI.:
statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez al6 az iskola igazgatoja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel k6zoIni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.
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28.3. Az intezményiinkben kezelt adatok nyilvantarzasi modja a kovetkezo:

e Papir alapt nyilvantartas,
e Szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

28.4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy személyben
felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett modon.

28.5. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozék a munkakori leirasukban
szerepl6 adatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettesek, miivészeti vezeto,
gazdasagi dolgozo,
iskolatitkar.

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettesek, miivészeti vezeto,
gazdasagi vezeto,

iskolatitkar,

osztalyfonokok,

gyermek-¢és ifjasagvédelmi felelds.

28.6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kozoktatasi térvény 2. sz. mellékletében
engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakari leirasukban szerepl feladatokkal
kapcsolatosan:

igazgatohelyettesek,
gazdasag-vezeto,
gazdasagi dolgozo,
iskolatitkar.

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

fenntarto, birdsag, rendorség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkozo adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek-és ifjusagvédelmi felelds;
a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezojének, a tanuloszerzodés kotéjének iskolavaltas
esetén az uj iskolanak, az ellendrzés végzojének tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
fels6oktatasi intézményhez adatot tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes,
osztalyfonok;

az egészségiigyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdo intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot
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tovabbithat: igazgato;
a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat: igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyfonok, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelmi felelds.

28.7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII.  torvény
alapjan 0osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben Kkell 6rizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenbrzéséért az igazgaté a felel6s.

28.8. A tanulok személyes adatait osztalyonként  Csoportositva az alabbi felsorolt
nyilvantartdsokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelés: iskolatitkar),
torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfénok),
bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfénok),
beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfénok),
napkozis ¢s tanul6szobai  csoportnaplok (vezetéséért  felelds:
igazgatohelyettes, napkozis neveldk, tanuloszoba vezeto),
diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

28.9. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

28.10. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az igazgato a felelOs.

29. A KOZOSSEGI SZOLGALAT SZABALYAI

29.1. A 2072012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 133. §-a alapjan iskoldnkban is megszervezziik a
tanuloink k6zosségi szolgalatat.

29.2. Az alabbiak szerint szervezzilk meg a tanuldink kozOsségi szolgalatanak teljesitésével,
dokumentélasaval 6sszefiiggd feladatok ellatasat.

e A tanul6 osztalyfénoke a tanuld eldmenetelét rogzité dokumentumokban az iratkezeléssel
Osszefiiggd szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a koézOsségi
szolgalattal 6sszefliggh egyéni vagy csoportos tevékenységet, amely alapjan az NKT-ban
az ¢érettségi bizonyitvany kiadasanak feltételeként meghatidrozott 6tven oOra koézosségi
szolgélat elvégzése igazolhatd legkésdbb a tanuld érettségi bizonyitvanya kiaddsdnak

id6pontjara.

o A kozosségi szolgalat keretei kozott

a)
b)
c)
d)
e)
f)

az egészségligyi,

a szocialis €s jotekonysagi,

az oktatasi,

a kulturalis és kozossegi,

a kornyezet- és természetvédelemi,
a katasztrofavédelmi,
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29.3.

30.1.

30.2.

g) az ovodas kort, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal, az idés
emberekkel k6zos sport- és szabadidos teriileten folytathatd tevékenység.

e A tanulot fogadd intézménynek az egészségiigyi teriileten minden esetben, az oktatdsban
meghatarozott esetekben sziikség szerint mentort kell biztositania.

e A Gimnazium a 9-11. évfolyamos tanuléi szdmaéra lehetdség szerint harom tanévre,
aranyosan elosztva szervezi meg, illetve biztosit idokeretet a legalabb 6tven oras kdzosségi
szolgalat teljesitésére, amelytdl azonban indokolt esetben a sziilo kérésére el lehet térni.

o A koz0Osségi szolgalatot az adott tanulo esetében koordinald pedagdgus az dtven doran beliil
— sziikség szerint a mentorral kozdsen — legfeljebb 6t oras felkészitd, majd legfeljebb 6t
oras zar¢ foglalkozast tart.

o A koOzOsségi szolgalat teljesitése korében egy oran hatvan perc kozosségi szolgalati id6
értendd azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinrdl hazautazas ideje nem szdmithato be
a teljesitésbe.

o 7.A kozosségi szolgalat helyszinén a szolgélattal érintett személy segitése alkalmanként
legkevesebb egy, legfeljebb haromoras idékeretben végezhetd.

o A koOzOsségi szolgalat soran a tanulo naplot koteles vezetni, amelyben régziti, hogy mikor,
hol, milyen idékeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A koz0sségi szolgalat dokumentalasanak kotelezd elemeként

a tanulonak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a

kozosségi szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét €s idejét,

valamint a szlil6 egyetértd nyilatkozatat,

e az osztalynaploban és a torzslapon az osztalyfonoknek dokumentalnia kell a kozosségi
szolgalat teljesitését,

e az iskola a kdzosségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy
példany a tanulondl, egy pedig az intézménynél marad,

o akozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezelési szabalyzatban
rogzitettiik,

e az iskolan kiviili kiilsd szervezet ¢és kozremitkodé mentor bevonasakor a DRK Doéczy

Gimnaziuma és a felek egylittmikodésérél megallapodast kell kotni, amelynek

tartalmaznia kell a megallapodast alairo felek adatain és vallalt kotelezettségein tal a

foglalkoztatas id6tartamat, a mentor nevét €s feladatkorét.

30. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat jelenlegi szovege az eldirt egyeztetések ¢és
véleményezések folyaman alakult ki. Jelen formdjaban elfogadta a Gimnazium
NevelOtestiilete, egyetértését fejezte ki a Sziiloi Tanacs és a Didkonkormanyzat. Szakmai és
jogi szempontbol feliilvizsgalta ¢€s észrevételeit megtette a Tiszantuli Reformatus
Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatala.

Fenntart6i jovahagyas esetén azonnal hatalyba 1ép.
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31.
MELLEKLET:
KONYVTARHASZNALAT RENDJE;
A DEBRECENI REFORMATUS KOLLEGIUM DOCZY GIMNAZIUMA
KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimndziumanak Konyvtara Szervezeti ¢s Miikodési
Szabdalyzata az alabb felsorolt dokumentumok alapjan késziilt.

A Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimnaziuma Konyvtaranak Szervezeti és miikddési
szabalyzata a Gimnazium Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

31.1. Az iskolai konyvtar miitkodési szabalyzatanak alapdokumentumai

Torvények, rendeletek:

e 3/1975. (VHI. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérél
(leltarozasarol) €s az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

e A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL 17.) KM-
PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

o 1992 évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

e 2001. évi XXXVIL. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

e 3. melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-
munkakorben alkalmazottak végzettség és szakképzettségi kovetelményei

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési az intézmények névhasznalatarol

e Az emberi eréforrasok minisztere 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e Az iskola pedagogiai programja

e Az iskola SZMSZ-e

31.2. Az iskolai kényvtarra vonatkozo adatok

31.2.1. Azonosito adatok
Az iskolai konyvtar elnevezése: Debreceni Reforméatus Kollégium Déczy Gimnaziuménak Kopényi
Miria Didkkonyvtara
Cime: 4026 Debrecen, Kossuth utca 35-37.
Létesitésének idopontja: 2001.
Alapteriilete: A konyvtari kolecsonzd helyiség:37 m2 szabadpolcos konyvtar: 61 m2
A konyvtar pecsétje megegyezik a gimnazium pecsétjével.
A konyvtar allomanybélyegzdje a lenyomat alapjan. Minden konyvtari alloméanyba vett
dokumentumba bekertil.
A konyvtar jellege: iskolai konyvtar
31.2.2. Szakmai kovetelmények
Rendelkezésre 4ll6 helyiségek szama: egy szamitdogépes, kolcsonzd terem, egy szabadpolcos
konyvtari helyiség. A konyvtarban a konyvek szabadpolcos elhelyezése biztositott.
A konyvtar Internet-Kapcsolattal, szamitogépekkel és fénymasoloval-nyomtatoval felszerelt.
A konyvtarban az eléirasoknak megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtarostanar
tevékenykedik.
A konyvtari allomany nagysaga a torvényi szabalyoknak megfeleld.
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31.3. Szakmai szolgaltatasok, az iskolai kényvtar kapcsolatai

Onallé kdnyvtarként miikodik, a hasznalok kore: az iskola pedagogusai, tanuloi.
Kapcsolatot tart a M¢éliusz Juhasz Péter Megyei Konyvtarral, a Reformatus Kollégium
Nagykonyvtaraval.

31.4. A konyvtar fenntartasa, gazdalkoddsa

Az iskola fenntartoja a Tiszantuli Reformatus Egyhazkertilet.

Fenntartasarol és fejlesztésérél a Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimnaziuma a
koltségvetésében gondoskodik. Az iskolai konyvtar mitkkodését az iskola igazgatdja irdnyitja €s
ellendrzi a nevel6testiilet, a tanuldk véleményének, javaslatainak meghallgatasaval,
figyelembevételével, a konyvtarostanar szakmai iranyitasaval.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény éves
koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitisa a pedagogiai
programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.

A konyvtari koltségvetés felhasznalasaért az iskola igazgatdja a felel0s.

31.5. 4 konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az oktatdo-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, feladata, hogy segitse az
oktaté-neveld és tanulmanyi munkét, valamint eldmozditsa a tanulok konyvtarhasznalatra és
olvasova nevelését. A konyvtar elsérendii feladata a Gimnazium oktatoinak és tanuldinak ellatasa
informacioval, szak-, szépirodalommal, az oktat6-neveld munkdhoz sziikséges dokumentumok
biztositdsa. Eldsegiti a tanulok oOnmiivelési igényének, képességének fejlesztését, igyekszik
kielégiteni a tovabbtanulassal, versenyekkel kapcsolatos igényeket. A feladatok magukban foglaljak
a gylijtemény tervszerli gyarapitasat, feltarasat, a sajat dlloméanyrol szolo informécidszolgaltatast, a
mas konyvtarak allomanyardl szolo tajékoztatast, a konyvtar tulajdondban levd elektronikus
adathordozok hasznalatanak biztositasat. Allomanyat a konyvtar egyéni vagy csoportos
helybenhasznalat, kdlcsonzés és reprografia forméjaban bocsatja az olvasok rendelkezésére.
Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa. Feladatainak jobb ellatdsa érdekében a
konyvtar egytittmiikodik mas hazai konyvtarakkal és konyvtari halozatokkal.

Gyljtokorének  igazodnia  kell a  kiilonbozd  tantargyak,  miveltségi  teriiletek
kovetelményrendszeréhez €s az iskola tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészité feladatai a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendeletben
megfogalmazottak szerint:

31.6. Az iskolai kényvtar alapfeladatai:

o gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢€s rendelkezésre
bocsatasa;

o tdjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

e tanodrai foglalkozasok tartdsa (konyvtarhasznalati ismeretek, konyv- és konyvtarhasznalat
szaktargyakhoz kapcsoloddan szaktanarok, tanitok altal) az intézmény helyi pedagogiai
programja és konyvtar-pedagogiai programja szerint;

e cgyéni €s csoportos helybenhasznalat biztositéasa;

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdés tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését

31.7. Az iskolai kényvtar kiegészito feladatai:

e tanodran kiviili foglalkozéasok tartasa;
e szamitastechnikai informatikai szolgaltatasok biztositasa (lehet6ség szerint) ;
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tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai szakmai szolgéltatdsokat ellatd
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatdsairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében;

kozremiikodés a tartés tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitasaban.

31.8. A4 konyvtaros tanar feladatai

CoNoO~wWNE

A konyvtar szakmai irdnyitasa.

Adminisztraciok (kolcsonzés, statisztikak) vezetése.

A konyvtari allomény folyamatos feldolgozésa, karbantartasa.

A konyvtar nyitvatartasi ideje alatt az olvasdszolgélati feladatok ellatasa, tdjékoztatas.
Kapcsolattartas a fenntartoval, egyéb szervezetekkel.

Konyvtarkozi kolesonzés biztositasa.

Tartos tankonyvek kezelése.

A torvényben eldirt idokozonkénti leltarozas elvégzése.

Az érettségi vizsgak zavartalan kiszolgéléasa.

31.9. 4 konyvtar gyujtokore

Az iskolai konyvtar a helyi pedagdgiai programnak ¢€s a helyi tantervi kovetelményeknek
megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat.

A gylijtékér meghatarozdsanal az iskola szakmai, pedagogiai sziikségleteibdl indulunk ki. A
dokumentumok kivalasztasaban, pedagogiai felhasznalasdban az igazgatd, a konyvtarostanar és a
neveldtestiilet egyiittmiikodik.

31.10. A4 gyujtemény szervezése

A folyamatosan és tervszeriien gyarapitott allomany tiikrozi az iskola pedagodgiai programjat
¢s helyi tantervét.

31.11. Az dllomany gyarapitdsa:

Az iskolai konyvtar gylijtokorének meghatarozasanal az iskola szerkezetébdl, profiljabol,
valamint pedagogiai programjabol kell kiindulni. Az iskolai konyvtar gytijteményét a
pedagogiai  programnak megfelelden a pedagogusok és didkok igényeinek
figyelembevételevel kell fejleszteni.

A konyvtar alapfunkcidjabol adodo feladatok megvaldsitasat segitd informacidhordozok
tartoznak az allomany fégylijtokorébe, mig a konyvtar masodlagos funkcigjabol eredd
sziikségletek kielégitését a mellekgytijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtarak erdsen valogatva gylijtenek, ezért a gyljtékori szabalyzatnak
rogzitenie kell az egyes allomanyrészek specidlis sajatossagait. A dokumentumok
kivéalasztasa, pedagogiai felhaszndldsa ill. ennek megtervezése, megszervezése a
konyvtaros tanar és a nevelOtestiilet egyiittmiikodését igényli.

A folyamatosan €s tervszerlien alakitott allomany tiikr6zi az iskola nevelési és oktatési
célkitlizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, modszereit,
tandri-tanuloil kozosségét.

Az iskolai konyvtar allomdnya vétel, csere és ajandék utjan gyarapodik. A vdasarlas
torténhet:jegyzékben megrendeléssel €s eldfizetéssel, a dokumentum megtekintése alapjan
atutaldsos fizetéssel. Ajandék: A konyvtar kaphat ajandékot intézménytol, egyesiilettdl €s
maganszemélyektdl. Ajandékok elfogadasanal a Gyljtékori Szabéalyzat az iranyadd. A
konyvtari allomany leltdrozéaséara €s az allomanybol valod torlésre vonatkozoan az 3/1975.
(VIII. 13.) KM-PM szamu egyiittes rendelet az iranyadd. A muzealis jellegli és végleges
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megorzési kotelezettséggel leltarba vett dokumentumok kezelésére vonatkozoan a 22/2005.
(VIL.18.) NKOM rendelet az irdanyado.

e A dokumentumok bevételezése, leltarozasa, tartalmi feltarasa €és allomany-nyilvantartasa a
SZIREN szamitogépes konyvtari célszoftverrel torténik.

o Az iskolai konyvtar Gyiijtokori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.

31.11.1. A gyarapitas modjai: A konyvtar allomanya vétel és ajandék, esetleg csere itjan a
gylijtokori szabalyzatban foglaltak szerint gyarapodik. Az allomanygyarapitasra fordithato
Osszeget az iskola koltségvetésében iranyozza el az iskolavezetés.

31.11.2.  Allomanyba vétel: Vétel esetén csak szamla és a dokumentum egyiittes megléte
alapjan torténhet. A dokumentumok szamitogépes nyilvantartasba keriilnek.

Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat kell itt egyedi nyilvantartasba venni, amelyeket a konyvtar
tartds megorzésre szant.

31.11.3. A végleges nyilvantartds formai iskolankban: szamitégépes adathordoz6 (Szirén
szoftver)

31.11.4.  Iddleges nyilvantartas
Iddleges nyilvantartdsba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idétartamra (legfeljebb harom évre) szerez be.

Id6leges megdrzésre mindsithetdk a kovetkezd dokumentumok:

e brosurak, alkalmi misorflizetek, propagandaanyagok;

e tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

e tervezési és oktatasi segédletek;

e tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-
¢s  utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi ¢és  felvételi
dokumentumok;

e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;

o kotéstol fliggden ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek tobb
éven at torténd kotésbeli tartossaga nem biztositott

Az iddleges megorzésre keriilé dokumentumok gépi feldolgozasa fokozatosan torténik
majd.
Audiovizudlis, elektronikus dokumentumokat a Szirén szoftverrel tartjuk nyilvan.
Az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket kiilon
gyljteményként kezeljiik, és nyilvantartasukra, hasznalatukra vonatkozo6 szabalyokat a tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza az 5. sz. mellékletben
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal (cimlap verzo, 17. oldal, utolsé szamozott oldal).

31.11.5. Szamlanyilvantartas: A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és
konyvelése, megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek megdrzése az iskola
gazdasagi vezetdjének a feladata. Az eredeti példany (fény)maésolatat a konyvtaros tanar is
megkapja és Orzi.

31.12. Az dallomany apasztdsa:

31.12.1. A kOnyvtar alloméanyabol folyamatosan kivonjuk a tartalmilag elavult,
elhasznalodott, megrongaldodott, esztétikailag nem megfeleld, feleslegessé valt
dokumentumokat.

Az 4llomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
a. tervszer( dllomanyapasztas;
o clavulés
o fGloslegessé valas
b. természetes elhasznalodas;
C. hiany.
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e clhérithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény);
e kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett
kovetelés);

e Aallomanyellendrzési hiany (megengedhetd és norman feliili).
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari, a tanuloi igény, mert
megvaltozik a tanterv, valtozik az ajanlott €s hazi olvasmanyok jegyzéke.
Hasonld rendszerességgel toroljik az olvasok altal elveszitett €s pénzben megtéritett
dokumentumokat is.

31.12.2. A torlés folyamata: A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a
konyvtarostanar javaslata alapjan az igazgat6 engedélyével torténik.

Az ideiglenes megOrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtarostanar hataskorébe
tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Az idoészaki kiadvanyok kivonasanal (nem koételezden) az aldbbi szempontokat célszerii
figyelembe venni: hetilapok 1-2 évente; szaktudomanyi folyodiratok 5 évente; pedagogiai
szaklapok 10 évente.

31.12.3. A kivonas nyilvantartasai: A nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése torlési
jegyzékbe torténik az igazgato alairasaval és az iskola bélyegzdéjével hitelesitett
jegyzOkonyvben. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok
azonosito adatait.

31.13. Az dallomany ellendrzése (leltarozasa):

31.13.1. Az éllomanyellen6rzést — akar iddszaki, akar rendkiviili — az iskola igazgatojanak
kell elrendelnie a 3/1975 sz. KM-PM egyiittes rendelete alapjan.
Az id6északos allomanyellendrzés juniusban a tanév végén torténik.
Az allomanyellendrzés ideje alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, konyvet sem leadni, sem
kdlcsondzni nem lehet.
Az alloményellendrzésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. Ebben a felmeriilé hianyok tételes
felsorolasan kivill a konyvtar mikodésére vonatkozdé megjegyzéseket, az elvégzendd
feladatokat is rogziteni kell.
A leltarozas lebonyolitésa:
A leltarozashoz legaldbb két személy folyamatos munkdja, valamint minden dokumentum
kézbevétele sziikséges a dokumentumok és a nyilvantartas 6sszevetéséhez.
A leltar lezarasa zar6 jegyzokonyvvel torténik, melyet at kell adni az igazgatonak.
A zard jegyzokonyv mellékletei:
- elrendel6 hatarozat,
- jovahagyott litemterv,
- hidnyz6 dokumentumok jegyzéke.

31.14. Az dallomany jogi védelme:

e Az éllomany védelméért a konyvtaros tanar felel.

e A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszkdzok megrongélasaval,
elvesztésével okozott karért.

e A tanuldk ¢és a dolgozdk tanuld-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
kiegyenlitése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, a kilépést intéz6
személyt terheli az anyagi felelOsség.

o A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelds.

e A konyvtar helyiségéhez csak a konyvtarosnak €s a takaritonak lehet kulcsa.

31.15. Az dallomany fizikai védelme:

o A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
e Tz esetén tilos a vizzel oltas! A bejaratnal porolté késziiléket kell elhelyezni.
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e A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol.
e Szigoruan iigyelni kell a konyvtar tisztasagara.

31.16. A4 kényvtari allomany feltardasa

Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani.
A konyvtari allomany feldolgozasa elektronikus forméban térténik a Szirén szoftverrel.
Az allomany feltarasat a Katalogizalési szabalyzatban, a 4. sz. mellékletben részletezziik.

31.17. Az dallomany elhelyezése

Az iskolai konyvtar dlloménya a konyvtarban, ill. letétként egyes tantermekben/szertarakban
(fizika, rajz, matematika), a tandri szobaban van elhelyezve. A letétek szakmai irdnyitasat a
mindenkori kdnyvtaros végzi a szaktanarok, véleményezése mellett. Ez a szakfeliigyeleti
tevékenység nem ¢érinti a Gimnazium feliigyeletet gyakorld vezetdinek hataskorét és
felelosségét a letét miikodése, fejlesztése, allomanyvédelme tekintetében.
A konyvtar feladatai a letétek mukodésének tekintetében: a) 6sszehangolja és végzi a letétek
alloméanyanak gyarapitasat a pénziigyi lehetoségek €s a gyiijtokor figyelembevételével,

a) érkezteti, reklamalja, feldolgozza és nyilvantartja a letétek allomanyat;

b) szakmai-moédszertani tanacsokkal segiti a letétek miikodésének szakszerliségét;

c) gondoskodik a letétek allomanyanak ellen6rzésérol;
A letétek feladata a konyvtar teljes allomanyaval egyiitt, az intézményben foly6 oktatdmunka
tdmogatasa. A letétért felelds személy az illetékes szaktanar. Feladatai:

a) A konyvtarossal egyiittmiikddve iranyitja a letét allomanyanak a gyijtokornek ¢és az

aktualis igényeknek megfeleld valtoztatasat;
b) Felel6s a letét miikodéséért, rendeltetésszeri hasznalataért;
c) Felelés a letéti allomany vagyoni megoOvasaért, az chhez sziikséges feltételek
biztositasaért;

d) A konyvtari munka ellatasara konyvtarfelelést biz meg.
A konyvtarfelelds, mint a letét kezel6je, anyagi felelosséggel tartozik a kezelésére bizott
alloményért, beleértve a kolcsonzéseket is. A letétek dokumentumai a konyvtarban keriilnek
feldolgozasra (bevételezés, adatfeldolgozas, katalogusépités). A konyvtar végzi el a letétek
allomanyabdl torténd selejtezést.

31.18. A kényvtari allomany egységei, rendje

A konyvtari helyiségben a konyvek szabad polcon talalhatok.
A konyvallomany kézi és segédkonyvekbdl, valamint kdlcsondzhetd allomanybol all.
Raktarozasi rend a konyvtari helyiségben:
e kiilonvalasztva vannak elhelyezve a szépirodalmi, az ismeretterjesztd miivek €s a
kézikonyvek;
e aszépirodalom betlirendben keriil a polcra.;
e az ismeretterjesztd milvek és a kézikonyvek szakrend szerint, illetve tantargyak szerint
vannak a polcokon; az eligazodast feliratok segitik.
Oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek, stb.) Raktari rendje: tantargyanként,
évfolyamonként.
Audiovizudlis ¢és  szamitdogéppel olvashatd  dokumentumok.  Raktari  rendje:
dokumentumtipusonként folyészamos elrendezésben,;
Letéti allomanyok: A konyvtarbol letétek helyezhetOk ki. Letétek talalhatok a tanari szobdban,
egyes tantermekben/szertdrakban (fizika, rajz, matematika). A letétekben taldlhato
dokumentumokat minden év elején jegyzékbe foglaljuk, s ezek védelméért az atvevd
pedagogus anyagi feleldsséggel tartozik. A letétekrdl a konyvtarnyilvantartast készit. Tanév
végén ellendrizni kell a letétek allomanyat. Az ellendrzést a konyvtaros tandr végzi a letétért
felel6s pedagdgussal.
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31.19. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitdsi oran kiviil
lehetévé tegye gylijteménye hasznalatat;

Az iskolai konyvtar koOzponti szerepet tolt be az iskola konyvtar-pedagogiai
tevékenységében, kiemelt feladatnak tekinti az olvasova nevelést.

Tajékoztatd tevékenységet végziink sajat gyljteményiinkrél, mas informéciods csatornak
elérhetdségérol.

Igény szerint bibliografiat készitiink.

Segitjiik az iskola felzarkoztatd, tehetséggondozo programjainak megvaldsitasat. (Pl. a
kiilonbozo versenyekre valo felkésziilés)

A NAT-ban szerepld konyvtarhasznalati o6rdk  megtartdsanak, valamint a
konyvtarhasznalatnak a segitése.

A hasznalok jogait és kotelességeit, a hasznalatra jogosultak korét, a hasznalat médjait, a
konyvtar szolgaltatdsait, a koOlcsonzés rendjét a konyvtarhasznélati szabalyzat (2. sz.
melléklet) rogziti, melyet a konyvtarban jol lathatd helyen kifliggesztiink.

31.20. Zaro rendelkezések

A Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimnaziuméanak Szervezeti és Milkodési
Szabalyzataban hatarozza meg az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarra, a kdnyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a kdnyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat konyvtari részének gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles a
jogszabalyok valtozdsa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt
sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabdlyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar mikodési szabdlyzata az iskolai milkddési szabéalyzat része, a
jovahagyds napjan 1ép életbe.

31.21. Az iskolai konyvtar mitkodesi szabalyzatanak mellékletei

1.

. sz. melléklet: Gylijtokori szabalyzat

. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

. sz. melléklet: Konyvtaros tanar munkakori leirasa
. sz. melléklet: Katalogus szerkesztési szabalyzat

. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

N kW

1.szamu melléklet
GYUJTOKORI SZABALYZAT
Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

A 16/1998. (IV. 6.) MKM rendelet hatarozza meg az iskolai konyvtarak szerepét az oktatd-
neveld6 munkdban. Cél a gyljtokor koriilhataroldsa, kimunkaldsa, amely képes az iskola
informacios igényeit kielégiteni, melyek Osszhangban vannak iskolank specifikussagaval,
reformatussagaval.

Helyi sajatossagok:

Iskolank a keresztyén értékrend alapjan miik6do reformatus iskola.

A tanulok létszdma kb. 400 6, osztalyonként maximum 35 6.

Az iskola pedagogiai programja alapjan a tanulok évente tobb kotelez6 és ajanlott irodalmat
olvasnak. Az iskola szellemiségének, értékrendjének egyik mutatdja a konyvtari dllomany
Osszetétele, a tanulok nevelésében szerepet jatszo irodalmi élmények.
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A tanulokat a reformatus iskolak altal szervezett és a vilagi versenyekre is készitjiik.

A tovabbtanulds elOkészitésében szerepet kapnak a felséfoku oktatdsi intézmények
kovetelményrendszerei is.

A konyvtar f6 gyiijtokori teriileteit az intézmény elsddleges funkcidjabol adodo feladatok
megvalositasat segitd dokumentumok képezik. Ezeknek ki kell elégiteniiik az oktato-neveld
munka igényeit.

A konyvtar alapfunkcidja, hogy biztositsa a tanuldk és tanarok ellatasat minden olyan
informaciohordozoval, melyek sziikségesek a tanuldshoz, az oktaté-nevelé munkadhoz és a
pedagogusok szakmai munkdajahoz, onképzéséhez. A konyvtar gyijtékorét alapvetéen az
iskola pedagogiai programja hatdrozza meg, a konyvtari allomany az IPP megvalositasanak
fontos eszkoze. Az éallomdny tervszerii, folyamatos és ardnyos fejlesztésekor az IPP altal
felallitott célokbol kell kiindulni, melyek meghatarozzak a konyvtar alapfunkcidjat. Az ebbdl
adodo feladatok megvaldsitasat segitd dokumentumok képezik a konyvtar f6 gytijtokorét. Ide
tartoznak a kozismereti targyak tankonyvei, melyek az érettségire vald felkésziilésben
nélkiilozhetetlenek. Kézi-, ill. segédkonyvek, helyi tantervben meghatarozott hazi
olvasmanyok, ajanlott olvasmanyok, tanéran munkaltatd eszkdzként hasznalt dokumentumok,
tananyagot kiegészitd, de nem munkaltatd jellegli ismeretk6zld és szépirodalom, tanulést-
tanitast segitd nem nyomtatott ismerethordozok. Ide tartoznak még az Iskola névadojaval,
torténetével kapcsolatos kiadvanyok.

Itt torekedni kell a hézagmentes gyarapitasra.

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék gytijtokorbe
sorolt dokumentumok alkotjdk. Ezek az 06ndllo, tananyagon tilmend ismeretbdvitési és
szabadidds igényeket kielégitd szak- és szépirodalom. Az iskolai konyvtar a tananyagon
tulmutato igények kielégitését csak részlegesen vallalhatja.

A gytijtokort meghatarozo tényezok:

Nagyvarosi iskolaként a telepiilésen taldlhatdé kozmiivelddési ¢és szakkonyvtarakkal
egyiittmikodve tudja minél jobban kielégiteni a felhasznaldi igényeket. Az IPP-nak
megfelelden mind az intézmény altal vallott moralis értékek 4tadasat, mind az oktatdsi célban
megfogalmazott értelmiségi emberré nevelést, felsdfoku képzésre valo felkésziilést igyekszik
eldsegiteni. Igyekszik biztositani mind a szociokulturdlis hattérb6l eredd hatranyok
ledolgozasat célzo felzarkdztatas, mind a tehetséggondozas lehetéségét.

Gimnaziumunk 6 évfolyamos intézmény, vagyis mind az altalanos, mind a kozépiskolara
vonatkozé gytijtési terjedelmet és mélységet figyelembe kell venni.

Iskolank egyhazi fenntartasti intézmény. Ebbdl kovetkezik, hogy a konyvtar kiillonds gondot
fordit az ETO 2 {fOosztilydba (Vallds) tartozd dokumentumok gytijtésére az iskolai
felhasznalas terjedelmében és mélységében. Ezek kiilondsen a Biblia — 22, Keresztény
vallas/Kereszténység 23/28, azon beliil a Teologia 23/25, Egyhaztorténet 26/28 kiilondsen a
protestans egyhéazak, féleg a reformatus egyhaz torténete 284.2

A gylijtés szintje €¢s mélysége, formai szempontjai: A kdnyvtar értékorientaltan, folyamatosan,
tervszeriien, ardnyosan ¢és valogatassal gylijti a 12-18 éves korosztaly életkori sajatsagainak
megfelelden az egyes miiveltségi teriiletek alapdokumentumait, a tantargyaknak megfeleltetett
féleségekben. A konyvtar még ajandékként sem fogadhat el gylijtékorébe nem tartozd
dokumentumot.

Kézikonyvtari allomany: Fontos a jol hasznalhatd, naprakész kézikonyvtari allomany.
Alapvetben sziikséges altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, dsszefoglaldo mivek — alap-
¢és kozépszinten, teljességre torekedve: 1-3 példany,

Egyes tantargyakhoz kapcsolodo (rész-) tudomanyok segédkonyvei (kronoldgiak, hatdrozok,
fogalomgytijtemények) — alap- és kdzépszinten: 1-3 példany,

Kétnyelvii szétarak: egy tanuldcsoportnak megfelel példany,

Egynyelvii szotar: 1-2 példany, idegen szavak szotara, értelmezd kéziszotar: 1-3 példany.
Atlaszok, tartos tankonyvek, folyoiratok.

Névadoval, iskolatorténettel kapcsolatos dokumentumok kiemelten: 2-3 példany.
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1.1.

Ismeretk6zl6  irodalom: Teljességre torekvéen az alap- ¢és  érettségi  vizsga
kovetelményrendszerének megfeleld alap-, k6zépszintii ismereteket k6z16 dokumentumok: 1-
5 példany. Munkaltatd eszkdzként hasznélatos dokumentumok legaldbb 1 tanuldcsoportnyi
példanyszamban.

Szépirodalom: Teljességre torekvden az alap-, érettségi vizsga kovetelményrendszerének
megfeleld, mikrotantervben meghatarozott antologidk, hazi- és ajanlott olvasmanyok, 5 ill. 10
tanulonként 1 példany, teljes életmiivek, népkoltészeti irodalom, nemzeti antologiak: 1-3
példany, illetve a nevelési program megvalositasahoz sziikséges egyéb muvek: 1 példany.
Konyvtari szakirodalom: Kurrens és retrospektiv segédletek, konyvtartani Osszefoglalok,
jogszabalyok, mddszertanok: 1 példany.

Hivatali segédkdnyvtar: Az oktatassal, az iskola miikddésével kapcsolatos kézikonyvek,
jogszabalygytjtemények, kozlonyok, hivatalos lapok valogatva: 1 példany.

Kéziratok: Az iskola pedagogiai dokumentacidja, iskolaujsag, évkonyv.

Nem nyomtatott dokumentumok: Erds valogatassal idegennyelv-oktatast segité hangkazettak,
CD-k az ének-zene oktatashoz, illetve segédanyagként a tantargyaknak megfeleld féleségben.
Az iskola életét, torténetét dokumentalo DVD-k, VHS kazettak.

A konyvtar hasznaloi kore:

Iskolank tanuléi, az iskoldaban dolgozod pedagodgusok és alkalmazottak. Egyedi elbiralas
alapjan volt didkjaink is igénybe vehetik a konyvtar szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore a konyvtar funkcidja szerint

Fogyljtokor: Az iskolai konyvtar feladata a tanuldkat és a tandrokat elldtni olyan
informacidhordozdokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatdé munka
folyamatéaban.

A konyvtar alapfunkcidinak megvalositasat szolgaldo dokumentumok:

[ ]

[ ]
1.2.

[ ]

1.3.

3.

1.4.

frasos nyomtatott dokumentumok koziil a kézi és segédkonyvek.
A helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom.
Az oravezetés soran munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek.

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolddd szépirodalom, valamint az azt

kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolddo ismeretkoz16 és szépirodalom.
A tanitast-tanulést segitd nem nyomtatott dokumentumok.
Az iskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai.
Mellékgytijtokor
Fogylijtokort kiegészitd dokumentumok.
Az iskolai konyvtar gytijtékore formai oldalrol:
frasos nyomtatott dokumentumok
konyv
tankonyv
Hangz6 dokumentumok
CD
hanglemez
Hangzd-képes dokumentumok
CD ROM
Videokazetta
DVD

Szamitogépes multimédia
A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gylijti anyagat. A gyljtés mélységérdl, iranyardl
folyamatos egyeztetés torténik az igazgatdval, munkakozosség-vezetdkkel, a tandrokkal.
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1.5.

Kiemelten kell fejleszteni a kézikonyvtari és segédkonyvtari allomdnyt, fokozottan a
tananyaghoz kapcsol6do dokumentumokat.

Gyljtjiik a tartds hasznalata tankdnyveket, segédkonyveket.

Az iskolai konyvtar allomanya elsésorban és dontd tobbségében magyar nyelvil, és a
naprakész tudomanyos-szakmai ismereteket k6zl6 szép-€s ismeretterjesztd irodalombol all.
Az idegennyelvi munkakozosséggel egyeztetve tartalmaz az iskoldban tanitott idegen
nyelveken szépirodalmi miiveket, és nyelvkonyveket.

Az egyes allomanycsoportok gytijtési szintje és mélysége:
Nyomtatott dokumentumok:
Kézikonyvtari allomany (nem kdlcsonozhetd)

A mivelddési teriiletek alapdokumentumai koziil a kozépfokt képzésnek megfelelden.
Vilogatassal gyljtjiik az altaldnos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédiakat,
szotarakat, fogalomgyiijteményeket, kézikonyveket, 6sszefoglalokat.

Viélogatassal gytjtjiik az adattarakat, atlaszokat, €letrajzi lexikonokat, monografidkat, név-
¢s cimtarakat.

Az iskola névadodjaval, torténetével kapcsolatos dokumentumok, kiadvanyok. Esetiikben
természetesen az idéhatar egybeesik az iskolaalapitas datumaval, ezen dokumentumok
tulnyomo része antikvar jelleg.

Szépirodalom (kdlcsondzhetd)

Teljességre torekvoen: a helyi tantervnek megfeleld, a magyar irodalom tantirgyban
meghatarozott hazi ¢€s ajanlott olvasmanyokat. A tananyagban szerepld szerzOk munkait, a
magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet reprezentdlo miiveket, a magyar ¢és vildgirodalom
klasszikusait.

Vilogatassal: az ifjusdgi irodalom regényeit, elbeszéléseit, verseit. Kiemelkedd, de a
tantervben nem szerepld kortars irodalmi miiveket, torténelmi regényeket. A nevelési
program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

Ismeretk6z16 irodalom (kolcsondzheto)

Teljességgel gyljteni a tantdrgyi programban meghatarozott hazi ¢és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaeszkozként hasznalt dokumentumokat, a felvételi
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyokat.

Vélogatassal: a helytorténeti miiveket, a tananyagon kiviili tdjékoztaté miiveket.

Pedagobgia gylijtemény

A nevelési-oktatasi célok megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom, egyes tantargyak,
miivelddési  teriiletek moddszertani  segédkonyvei, segédletei, tantargymodszertani
kiadvanyok.

Vélogatva: az alkalmazott pedagogia, pszichologia teriiletéhez kapcsolodd muivek.
Iskolank tagintézményeitdl kapott évkonyvek, iskoldnkkal kapcsolatban levd szerzok
mivei. (kdlecsondzhetd)

Az iskola pedagdgiai dokumentumai, iskolai rendezvények forgatokonyvei,
dokumentécidi, iskolatjsag.

A nem nyomtatott dokumentumok

A tantargyakhoz kapcsolddd nem nyomtatott dokumentumok erdsen valogatva: CD, DVD,
a kotelez6 és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi.

A tantervi kovetelményekhez igazodo zenei CD-K.

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek nyelvkonyvei, tanari kézikonyvek, hangz6 anyagai a
nyelvoktatas szintjének megfelelden.

Interaktiv tananyagok.
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4.

A beszerzés forrasai

Konyvesboltok

Pedagogiai tevékenységet folytatd intézetek, intézmények

Kiadok

A konyvtar allomanyaba ajandékozas Utjan csak a gylijtékorbe tartoz6é miivek keriilhetnek.

Zaradék

A Gyljtokori Szabalyzat a Debreceni Reformdatus Kollégium Doczy Gimnéaziuma
Konyvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak része.

2.szamu melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat
A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar allomanyéanak egyéni és csoportos hasznalata
Konyvtari tajékoztatas

Kolcsonzés

Bibliografiai szolgaltatdsok igény szerint
Dokumentumok kolesonzése

Kézikonyveknek, folyoiratoknak, az iskola dokumentumainak, CD-ROM-oknak helyben
hasznalata

Helyben olvasas

Szamitdgép hasznalata informacidszerzésre
Konyvtari foglalkozéasok

Tajékoztatas

A konyvtar szolgéltatasai ingyenesek.

2.

3.

A konyvar hasznaléi kor, szolgaltatasok igénybevételének feltételei

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjadk. Egyedi elbiralas alapjan volt didkjaink is igénybe vehetik a konyvtar
szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozds és a szolgaltatdsok igénybe vétele dijtalan. A
konyvtarhasznalok kotelezettséget vallalnak a konyvtari szabalyok betartdsara, kotelesek a
konyvtar rendjét megorizni.

Osztalyba sorolasuk, vagy munkéaba lépésiik napjatdl automatikusan jogosultak igénybe
venni a konyvtar szolgaltatasait. Automatikus konyvtari tagsdguk az iskolaval fennalld
alkalmazotti illetve tanuldi jogviszonyuk idejére érvényes.

A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatirozott nyitva tartdsi
iddben, illetve a kdnyvtarossal elére egyeztetett idépontban.

A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan torténhet.

A konyvtarhasznalat modja

1.1. Helybenhasznalat

Az iskolai konyvtar elsOdleges feladata, hogy gytijteményével, és szolgaltatisaival az
iskolaban folyd oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok
szamara lehetévé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A
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helybenhasznélat targyi ¢és személyi feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a
konyvtarostanarnak kell biztositani. A koOnyvtarostanar szakmai segitséget ad: az
informacidhordozok kozotti eligazodéashoz, az informéciok kezeléséhez, a szellemi munka
technikdjanak alkalmazasahoz, a technikai eszk6zok hasznélatahoz.

A helyben haszndlt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhato a
kézikonyvtari allomanyrész.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zardsa €s nyitadsa kozotti idore tanulok is
kikolcsondzhetik.

1.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni,
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Pedagdgusok a dokumentumokat a szilikséges idore (legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetik.
A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki
szamara a sziikséges idOtartamra kdlcsondzhetok.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hidny) dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel potolni.

A nem teljesithetd igények esetében mas (kdzmiivelddési) konyvtarba kell irdnyitani az
olvasat, illetve indokolt esetben konyvtarkozi kdlesonzéssel kell megprobalkozni.

A napi nyitvatartasi id6t (az éves munkaterv mellékleteként) kell meghatarozni a
kolesonzésre és a helybenhasznalatra.

A nyitvatartasi id0 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni.

1.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a
konyvtari nyitvatartdsnak megfeleltetett ilitemterv szerint konyvtari szakorikat,
foglalkozasokat tarthatnak.

Bar a konyvtari szakorat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell
adnia a szakorék, foglalkozasok elokészitéséhez, lebonyolitasdhoz.

Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

A konyvtar munkahely, elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolodasra szolgald helyiség,
ezért a konyvtarlatogatoktdl elvarja, hogy csendben dolgozzanak, magatartasukkal ne
zavarjdk a konyvtar olvasoit, A didkok kotelesek az iskola héazirendjét a konyvtarban is
betartani, ott az iskola diakjatol elvart magatartast tantsitani.

Kabatot, taskat a konyvtarba behozni tilos. A Konyvtarban ételt, italt fogyasztani tilos.
Didkok csak a szdmukra rendszeresitett szamitogépeket hasznalhatjak. Egy szamitogépnél
egyszerre max. 3 didk tartozkodhat. A didkok iskolai munkéval kapcsolatos szamitogép
igénye feltétlen elsObbséget ¢lvez. Ilyen esetben a szamitdgépet szabadidds tevékenységre
igénybe vevd didknak 4t kell adnia a helyét. A szamitogépeket jaték céljaira igénybe venni
nem lehet.

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megodrzése) minden
konyvtarhasznald kotelessége, hiszen potlasuk szinte lehetetlen. A rongalasokbol eredo kart
az olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a dokumentumot poétolnia.

A konyvtar informatikai eszkdzeinek épségére, szabdlyos mitkddtetésére mindenkinek
kotelessége tigyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a hasznald anyagi felelosséggel
tartozik, s a kart megtériteni koteles.

Konyvtari dokumentumok ill. a szadmitégépek szandékos rongélasa, nem rendeltetésszerii
hasznalata, a hazirend be nem tartdsa a kar megtéritése mellett, a konyvtar- ill. szamitogép-
hasznalattol vald ideiglenes vagy végleges eltiltdst vonja maga utdn, melynek id6tartamarol
a konyvtaros dont.
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A konyvtarhasznalat szabalyai

A tanuldk és a nevelok kolcsonzését szamitogépes nyilvantartassal (SZIREN konyvtari
szoftver) vezetjiik.
A tantermekben levé konyvek hasznalataért a pedagogusok is felelnek, az itt elhelyezett
konyvekrol lel6hely-nyilvantartas késziil.
A konyvtar berendezésére, butoraira, a konyvek fizikai allapotara minden konyvtarhasznald
koteles vigyazni. Szandékos rongalas esetén a karokozo (ill. torvényes képviseldje) a kart
megtériteni koteles. Elveszett vagy sulyosan megrongalddott dokumentum arat az olvaso
koteles megtériteni, vagy lehetdleg teljesen azonos példanyt esetleg fénymasolatot
beszerezni a kdnyvtar szamara.
A konyvtaros tandr koteles tajékoztatni az olvasokat a kdnyvtar hasznalatdnak szabdalyairol:
A kolcsonzési 1d6 3 hét, amely meghosszabbithato.
A konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat az olvasé koteles az eldre meghatdrozott
iddpontig hibatlanul visszaszolgaltatni.
Az elveszett, megrongalt konyvek arat a napi forgalmi aron az olvasdénak meg kell téritenie,
vagy a konyvet be kell szereznie.
A tanulok és a dolgozok tanuld-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
kiegyenlitése utan lehet megsziintetni. A tanév vége eldtt minden olvasé (didk és dolgozo)
koteles a kikolesonzott dokumentumokat a konyvtarban leadni.
A konyvtaros tanar/tanar feliigyelete nélkiil a konyvtarban nem lehet tartozkodni.
A dokumentumok ko6lcsondzhetdség szempontjabol az alabbi csoportokba tartoznak:

- kolcsonodzhetd

- nem kolcsondzhetd, azaz helyben hasznalhato.

Nem kolcsonozhetdek (azaz helyben hasznalhatoak) az allamositas elétt az iskola tulajdonaban
volt kdnyvek, nagy értékti dokumentumok illetve a kézikonyvtari allomany.

A kolcsonzés olvasdjegy nélkiil torténik. Kolesondzni a tanév végéig lehet. A tanév végén,
ill. az iskolabol vald tavozaskor a konyvtari tartozasokat rendezni kell. A nyéri sziinetben
(julius 1.- aug. 31.) engedély nélkiil kint maradt, ill. az iskolabdl valo tadvozaskor a tanulonal
maradt konyvekért az olvasok késedelmi dijat kotelesek fizetni. Ennek mértéke heti 150
Ft/dokumentum. A késedelmi dij tartozas rendezésé€ig 0 dokumentum nem kolcsondzhetd
(kivéve a tanuldnak a kovetkezd tanévre jard tartds tankdnyv), hosszabbitas nem lehetséges.

Az olvasok a konyvtar alapszolgaltatasait €s a kdlcsonzést dijmentesen vehetik igénybe. A
nyomtatds, fénymadsolas dija a konyvtarban kertil kifiiggesztésre.

Kolesonzés és gytijtdmunka soran a kulturalt viselkedés szabalyait be kell tartani!

A konyvtar nyitva tartasa

A Konyvtarhasznalati szabalyzat mellékletét képezi.

A szervezeti és miikddési szabalyzatnak a konyvtarhasznédlat kérdéseit meghatarozo
rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni.

A 2. sz. kényvtdarhasznalati szabadlyzat melléklete

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa

Hétfo: 9-17

Kedd- Péntek: 8%-16%
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3.szamu melléklet

A konyvtaros tanar munkakori leirasa

Fogarassy Zoltan konyvtaros részére

A munkakor megnevezése: konyvtaros

Munkahely neve, cime: DRK Do6czy Gimndziuma, 4024 Debrecen, Kossuth u. 35.

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

Heti munkaidé: 40 6ra

Kotelezo heti nyitva tartas: heti 22 6ra

A munkakor célja

Az intézményben folyo neveld, oktatd munka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld
konyvtari szolgéltatdsok nyujtasaval. A kOnyvtari szakmai rend fenntartisa. A konyvtar
rendeltetésszerli nyitva tartdsa, milkodtetése az alapdokumentumok (SZMSZ, hazirend)
rendelkezései figyelembevételével. A teriilet koltségvetésének hatékony és takarékos
felhasznalasa.

Legfontosabb feladatok:

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.

az allomany gondozésa

az allomany gyarapitasa a gyiijtokori szabalyzat alapjan, a beszerzett dokumentumok
alloményba vétele

az allomany selejtezése, védelme

az 4llomany feltarasa, katalogizalasa

a konyvtar bemutatasa, megismertetése

a konyv- és konyvtarhasznalat biztositasa a neveloknek és tanuloknak

szaktanar segitése a konyvtari foglalkozasok, konyvtarlatogatdsok megszervezésében
kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografiakészités)
ajanlo jegyzékek készitése a nevelok kérésére, Onképzésiik segitése, folyamatos
tajékoztatas a beszerzett dokumentumokroél

. tdjékoztatast ad a tanuldknak a tananyaghoz kapcsolodd kérdésekben, a versenyekhez

valo felkésziiléshez

a szakfolyoiratokbdl szerzett informéciok tovabbadasa

a kézikonyvtari allomany gondozasa

kolcsonzés

az iskola altal rendelt folyoiratok rendelkezésre bocsajtasa

konyvtari statisztika vezetése

aktiv részvétel az intézmény kulturalis €¢letében

helyi palyéazatok szorgalmazésa

figyelje az iskolai kozosség igényeit, a konyvtar szolgaltatasait ennek megfeleloen
propagalja

mikodjon egyiitt az iskola vezetésével, a nevelGtestiilet tagjaival az iskola
konyvtarpedagdgiai munkdjanak megtervezésében, megvalositasaban

legyen fogékony az 0j informacios technikak alkalmazasara. Vonja be az iskolan kiviili
konyvtari forrasokat.

felkésziilten, empatikus hozzaallassal végezze munkdjat az olvasoszolgalatban
kapcsolattartas a  hajdani  (lednynevelé intézeti) didkokkal, iskolatorténeti
dokumentumok, emlékek gytijtése, rendszerezése
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1.

4. szamu melléklet
A katalégus szerkesztési szabalyzata

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat szamitogépes forméaban dolgozza fel (SZIREN integralt konyvtari
szoftver).
Ebben az adatbézisban az alabbi besorolasi adatok keriilnek rogzitésre:

Leltari szam (azonosito)
Beszerzés ideje

Szerzd / szerkesztd
Cim / alcim

ISBN

Raktari jelzet (Cutter szam)
Szakjelzet (ETO szam)
Kiadas éve

Kotetszam

Kiad6

Sorozat

Targykor

Miifaj

Terjedelem

Ar

Nyelv

Megjegyzés

Raktari jelzetek

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

A dokumentumok visszakereshet0ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum elektronikus nyilvantartasara. Szépirodalmi
miiveket raktari (Cutter), mig a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a
tartalmi elkiilonitést biztositja.

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény
Az emberi erdforrasok minisztere 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvveé
nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A kolcsonzés rendje

A konyvtari kolesonzés 2005. szeptember 1-t0l a Szirén szamitogépes szoftverrel torténik. A
készité honlapja: www.sziren.hu, SZIRENLIB KFT. Jogosultsagok tekintetében a felhasznald
jogosult adatok bevitelére, torlésére, modositasara, lekérdezésére, a rendszergazda az adatok
mentésére.

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik.

A didkok tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo6 értékcsokkenést.
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1.

2.

S.szamu melléklet
A tankonyvtari szabalyzat
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXX VII. térvény,

Az emberi eréforrasok minisztere 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé

nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbézis-kezelé Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

A Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimnaziuma a kovetkezé modon tesz eleget

az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1.1.

1.2.

1.3.

Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtdr nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra
az idOtartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba.

Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasméanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik.

A didkok tanév befejezése elott kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazoé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos),

Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober),

listat készit a selejtezendd tankonyvekrol,
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5. Kartérités

14, A tanuldé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhaté tdle, hogy az 4altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

— azels6 év végére legfeljebb 25 %-0s

— amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
— aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
— anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

1.5. Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A

tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a

kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott

kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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A Szervezeti és miikddési szabalyzatot elfogadta:

A Szervezeti ¢és miikddési szabalyzatot a mellékelt jegyzokonyv szerint véleményezte
2013. marcius 27-én a DRK Doéczy Gimnaziumanak Didkdnkormanyzata.

A Szervezeti és miikddési szabalyzatot a mellékelt jegyzokonyv szerint 2013. marcius 27-én
elfogadta a DRK Ddéczy Gimnaziuménak nevel6testiilete.

A Szervezeti és mukodési szabdlyzatot elfogaddlag véleményezte 2013.marcius 26-an a DRK
Doczy Gimnaziuménak Sziiléi Tanacsa, a Sziiléi Tanécs elndke

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a DRK Déczy Gimnaziumanak fenntartdja jovahagyja.
Debrecen, 2013. aprilis 8.

Dr. Bolcskei Gusztav
a Tiszantuli Ref. Egyhazkeriilet
plispoke

A Szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat a DRK Ddoczy Gimnaziumanak tantestiilete 2014.
december 3-an elfogadta.

A Szervezeti ¢és mukodési szabalyzat modositasit a DRK  Doczy Gimnéziumanak
diakonkormanyzata 2014. december 5-én elfogadta.

A Szervezeti és mikodési szabalyzat modositasat @ DRK Doczy Gimnaziumanak Sziiléi Tanacsa
2014. december 5-an elfogadta.

A Szervezeti ¢s miikddési szabalyzat modositasit a DRK Doéczy Gimnéaziumdnak fenntartoja
jovahagyta:

Debrecen, 2015. januar .....
Dr. Fekete Karoly
a Tiszantuli Ref. Egyhazkertilet
plispoke
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