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1.

1)

2)

3)

4)

5)

Altalanos rendelkezések

A Debreceni Reformatus Kollégium Gimnaziuma és Diakotthona (tovabbiakban Intézmény)
a Debreceni Reformatus Kollégium keretén belil miikodd koznevelési intézmény,
ugyanakkor a magyar ¢és a reformatus kozépiskolai halozat része. Beiskolazéasa orszagos.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII torvény az informdaciés oOnrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

326/ 2013. Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl.

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvéanitds, a tankOnyvtadmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

Ezek mellett a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. 1. tv, a
tovabbiakban RefKtv), a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Gazdalkodasi Torvénye,
valamint a Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet 6/2000. sz. szabalyrendelete
(Tovabbiakban: Szabrend) hatarozza meg a szervezeti és miikodési kereteket.

A Gimnéazium alapitoja és fenntartdja a Tiszanttli Reformatus Egyhazkeriilet, amely az
Alapitdé Okiratban hatdrozta meg az intézmény alaptevékenységét, valamint intézményi
szerkezetét. Ennek értelmében a Gimnazium alaptevékenysége a négy és 6t évfolyamos
gimnaziumi oktatas és nevelés, valamint a kollégiumi ellatas.

A koznevelési feladatok ellatasan tal az intézmény az alabbi célokat ¢s feladatokat vallalja

magara, s igyekszik mind teljesebben megvaldsitani:

e a magyar reformatus iskolak nemes hagyomanyaihoz hii, az evangéliumi hit és erkolcs
szellemében torténd nevelés.

e korszerli ismeretanyag és altalanos miiveltség kozvetitése, az egyetemi és fOiskolai
tanulmanyokra torténd felkészités, kiemelt figyelemmel a lelkészutanpoétlas biztositasara.

e a novendékek szellemi és fizikai képességeinek kibontakoztatdsa, munkds, alkotd,
szolgalo életre nevelés.

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

e olyan keresztyén koz0sség megteremtése, amely a fiatalok hitben valo megerésodéséhez,
nemzeti hovatartozasuk vallalasdhoz lelki-erkdlesi példat, timaszt és keretet ad.

e nemzeti hagyomanyaink és Orokséglink megismerése ¢és apoldsa, ugyanakkor az
egyetemes, demokratikus europai értékrend kozvetitése.



2. Az Intézmény szervezeti felépitése

1) Az Alapité Okirat értelmében a Debreceni Reformtus Kollégium Gimnaziuma és
Didkotthona tobbcéll kozds igazgatasi koznevelési intézmény, mely az alabbi
alapfeladatokat latja el:

a/ gimnaziumi nevelés-oktatas (négy évfolyamos, valamint nyelvi el6készitd évfolyammal
bovitett 6t évfolyamos)
b/ kollégiumi ellatas

2) Az intézmény alapfeladatainak ellatasa az alabbi feladat-ellatasi helyeken torténik:

a/ székhely: (4026 Debrecen, Péterfia u. 1-7): gimnaziumi nevelés-oktatas
b/ telephely: (4026 Debrecen, Kalvin tér 16): kollégiumi ellatas

3) Az intézmény alapfeladatainak ellatasa két, szervezeti és szakmai tekintetben Onalld
intézményegység keretében torténik:

a/ Gimnazium intézményegység, feladata: gimnaziumi nevelés-oktatas
b/ Diakotthon intézményegység, feladata: kollégiumi ellatas

4) A Diakotthon intézményegység két szervezeti egysége a Lednyinternatus és Fiuinterndtus,
ezek részleges szakmai és szervezeti 6nallosaggal rendelkeznek

5) Az Intézmény vezetGje az igazgatd, akinek két helyettese van. Az igazgatd egyben a
gimnazium intézményegység vezetdje is.

6) A Diakotthon intézményegység ¢lén a kollégiumi intézményegységvezetd all, helyettese a
kollégiumi intézményegység-vezetd helyettes.

7) A kollégiumi intézményegységvezetd €s helyettese megbizasanal alapelv az, hogy egyik nd,
a masik férfi legyen. Ok ketten a sajat szervezeti egységiik (Leanyinternatus, Fitlinternatus)
kozvetlen vezet6i, munkaltatoi és intézkedési jogkoriiket az 5.3.1 /7 pontok szabalyozzak.

8) Az Intézmény egységes Pedagogiai Programmal rendelkezik, melynek szerves része az
egyes intézményegységek sajat pedagogiai, illetve nevelési programja.

9) Az Intézmény egységes Nevel6testillettel rendelkezik, amelynek valamennyi pedagdgus,
valamint fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott dolgozd tagja. Az egyes intézményegységek sajat
Nevelo6testiiletet is alkotnak.

10) Az Intézmény egységes iratkezelési renddel mikodik. Az Intézmény kozponti Titkarsagan
kell elhelyezni ¢€s iktatni valamennyi olyan iratot vagy masolatat, amely a jogszabalyok
szerint megdrzendd.

11) Az egyes szervezeti egységek irattaraban is el kell elhelyezni minden olyan iratot vagy annak
masolatat, amely az adott szervezeti egység miikodését érinti.

12) Az irattari rend technikai részleteit kiilon belsé szabalyzat hatarozza meg. (Iratkezelési
Szabalyzat)

13) Az Intézmény szervezeti egységei sajat fejléces levélpapir és bélyegzO hasznalatara
jogosultak. Az Intézmény altal kiallitott hivatalos okmanyok, dokumentumok (tdrzskonyv,
bizonyitvany, hatarozatok, igazoldsok...) alairasdnal azonban csak az Intézmény egységes
korpecsétje hasznalhato.

14) Az internatus, mint szervezeti egység vezetdje a kovetkezo6 ligykorok ellatasara jogosult:

e jogosult az internatusnak cimzett kiildemények felbontéasara;
e jogosult az internatusra nézve kiadméanyozni;



e cllendrzi, hogy a sajat szervezeti egységében az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és
az iratkezelési szabalyzat el6irdsai szerint torténjen;

e meghatarozza a sajat egységéhez tartozo iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének
évet.

e Az internatus vezetdje helyettese szamara a kovetkezo feladatokat delegélja:

@)
©)
@)

(@]

a lanyinternatusnak cimzett kiildemények felbontasa;

a lanyinternatusra nézve torténd kiadmanyozas;

annak ellendrzése, hogy a lanyinternatusban az iratkezelés a vonatkozd jogszabélyok
¢s az iratkezelési szabalyzat eléirasai szerint torténjen;

a lanyinterndtushoz tartozé iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildési évének
meghatarozasa.

15) Az egyes szervezeti egységek miikodésének 0sszehangolasara intézményi igazgatotandcsot
kell létrehozni, (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol, 187.§), melynek tagjai:

a Gimndzium igazgatoja

a Diakotthon intézményegység vezetdje és helyettese
a Gimnazium igazgatohelyettesei

a Gimnaziumi Titkarsag vezetdje

a Gimnazium vezetd vallastanara

16) Az intézményi igazgatdtanacs mikodési szabalyai:

e Azigazgatd hivja 0ssze, altalaban hetente iilésezik.
o Feladatai:

o

@)
®)
@)

a szervezeti egységek mitkodésének dsszehangolasa,
az éves munkarend elézetes és folyamatos egyeztetése,
az adott hét feladatainak megszervezése,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése.



3.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Gazdalkodasi szabalyok

Az Intézmény 6nalld jogi személy, amely a rendelkezésére bocsatott anyagi eszkdzokkel a
fenntarto6 altal jovahagyott koltségvetés keretein beliil 6nalldan gazdalkodik. Az intézményi
koltségvetés Osszeallitasaért, valamint az intézmény egészének gazdalkodasaért az igazgato
felelOs.

A Gimnazium intézményegység, valamint a Didkotthon intézményegység az Intézmény
egységes koltségvetésén beliil sajat részkoltségvetéssel rendelkezik. Az intézményegységek
vezetdi, valamint helyetteseik a koltségvetés keretei kozott utalvanyozasi joggal
rendelkeznek. A koltségvetésben nem tervezett vagy nagyobb Osszegli rendkiviili kiadasok
csak a koltségvetés modositasaval, a fenntartd jovahagyasaval torténhetnek meg.

Az Intézmény bevételei:

e a tanuld létszam, valamint a dolgozoi 1étszam ¢€s Gsszetétel alapjan jard atlagbér alapu
tamogatas

a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal tovabbitott miikkddési tamogatas

egyeb normativ jellegli timogatasok (pl.: tankOnyvvasarlas)

kiil- és belfoldi maganszemélyek, gyiilekezetek és alapitvanyok adomanyai

a didkok és dolgozok altal fizetett hozzajarulasok és szolgaltatasi dijak

sajat gazdalkodasbol eredd bevételek

palyazati tdimogatasok

az iskola alapitvanyai altal nyajtott tdimogatasok

a fenntarto, illetve az Egyhaz éltal juttatott egyéb tdmogatasok

Az atlagbéralapi tdmogatast a tényleges dolgozdi Osszetétel, a miikodési tdmogatast a
tanulolétszam alapjan kell az egyes szervezeti egységek kozott elosztani. A zarszdmadéshoz
kapcsolodo év végi egyenlegrendezés Osszegének felosztasardl a tényleges gazdalkodasi
adatok ismeretében a szervezeti egység vezetdivel valo egyeztetés utdn az igazgat6d dont.

Az Intézmény és szervezeti egységeinek konyvelési, bérszamfejtési, ado- és jarulék-
nyilvantartési, valamint szdmlakezelési feladatait a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet és
a Debreceni Reformatus Kollégium Gazdasagi Hivatala végzi.

Az Intézmény és szervezeti egységeinek gazdalkodasat a Tiszantali Reformatus
Egyhazkeriilet az intézményei €s szervezeti egységei részére kotelezoen eldirt belsd
szabalyzatok keretei kozott végzi. A Gimndzium, valamint a Léanyinternatus és a
Fiuinternatus bevételi és kiadasi tételeit kiilon koédszadmon kell nyilvantartani.

A Gazdasagi Hivatal az Intézmény koltségvetése terhére csak az Intézmény, illetve az
intézményegység vezetdjének, illetve helyettesének felhatalmazasa (kiutalasa), illetve
kotelezettségvallaldsa alapjan végezhet kifizetést, illetve banki atutalast. Az Intézmény
részére érkezd jovairasokrol irasban koteles értesiteni az igazgatot, illetve az érintett
szervezeti egység vezetdjét.

Az Intézmény, illetve szervezeti egységei a Debreceni Reformatus Kollégium
Igazgatotanacsa (tovabbiakban Kollégiumi Igazgatdtandcs) altal meghatarozott mértékben
jarulnak hozz4d a Gazdasdgi Hivatal, valamint a Kollégium mikodtetésének kozos
koltségeihez.



4.

Foglalkoztatas, kinevezések és megbizasok rendje

4.1 A foglalkoztatist érintd rendelkezések:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Az Intézmény valamennyi dolgozojanak munkaltatoja az igazgatd. A Szervezeti egységek
vezetOi készitik el6 a naluk foglalkoztattak alkalmazasi szerz6déseit, ezeket az igazgato irja
ala, a szervezeti egység vezetdje pedig ellen jegyzi.

Az igazgatd a munkaltatoi jogok egy részét (munkaidé-beosztas, szabadsagolas, ellenérzés,
jutalmazas, fegyelmi eljaras, stb.) atruhazhatja az intézményegységek, szervezeti egységek
vezetdire, illetve helyetteseikre.

A Didkotthon intézményegységben a kollégiumvezetd ¢és helyettese alkalmazasi
kérdésekben javaslattételi joggal rendelkezik. A szervezeti egység vezetdje a
pedagogusokkal szemben utasitasi joggal rendelkezik.

A Didkotthon technikai dolgozoinak kozvetlen felettese az intézményegység vezetdje.

A reformatus koznevelési intézményekben vald alkalmazas feltételeit (pedagdgus és nem
pedagdgus munkakorben) a Reformatus Koznevelési Torvény tartalmazza, ezek az eldirdsok
valtoztatas nélkiil érvényesek a Gimnaziumra is. (Ld.: Refktv. 47-55 §).

A gimnaziumi tanarok és a vezetk heti éraszamat az allami rendelkezéseknek megfeleléen
az igazgato allapitja meg az éves tantargyfelosztds keretében. A tantargyfelosztasnal
torekedni kell arra, hogy a tandraval lekotott és egyéb foglalkozasok lehetdség szerint
aranyos terhelést jelentsenek az intézmény pedagdgusai szamara. A tanorak és foglalkozasok
adminisztralasa az elektronikus naploban torténik.

A Gimnazium tanarainak tanoraval lekot6tt, valamint tandraval le nem kotott 6raszama
hetente 32 ora. Ebbdl az intézmény teriiletén kotelesek tartozkodni a tanorak, az egyéb
foglalkozasok, a helyettesitésre kijelolt tandrak, a rendszeres tigyeletek, valamint a
fogadoorak idején.

Az igazgatonak, illetve az iskola vezetésének torekednie kell a tanarok, illetve munkatarsak
egyenletes terhelésére. Az étkezdei ligyeletet, az alkalmi helyettesitéseket, a verseny- és
vizsgatligyeleteket lehetdség szerint ugy kell szervezni, hogy azok minél inkdbb kiegyenlitsék
az eltéré szamu szaktargyi 6rakbol adodo kiilonbségeket.

A kollégiumi neveldtanarok tigyeleti beosztasat a Didkotthon szervezeti egységeinek vezetoi
készitik el egymassal egyeztetve. A beosztasnal érvényesiilnie kell az ardnyos terhelés
elvének, valamint a pihendidére vonatkozo jogszabalyoknak.

10) Helyettesitésért vagy mas rendkiviili feladat ellatasaért alapesetben talora nem fizethetd ki.

Ha a pedagogus havi dsszesitésben tallépi a ra érvényes kotelez6 6raszam felsd hatarat, akkor
a kotelezd oraszamon feliili ordkért a jogszabalyokban meghatdrozott tuloradijazasra
jogosult.

11) A megiiresedett pedagogusallasok nyilvanos palyazat vagy meghivas alapjan tolthetok be. A

palyazoknak, illetve a meghivottaknak Onéletrajzot, nevelési-oktatdsi programot &s
lelkipasztori ajanlast kell benyujtaniuk. Az igazgatd koteles minél alaposabban meggy6z6dni
a jelolt alkalmassagarol és felkésziiltségérol (elbeszélgetés, oralatogatds, probatanitis
keretén beliil).

12) A palyazokat, illetve jelolteket az Igazgatotanacsnak joga van személyesen meghallgatni, és

titkos szavazassal dont arrol, hogy kinek az alkalmazasat tdmogatja.

13) Az Intézményben elsé izben alkalmazott pedagogusok legalabb két évig csak hatarozott idejt

szerzddéssel foglalkoztathatok. Hatdrozatlan idére szo6ld alkalmazasuk a Nevel6testiilet
véleményének megkérdezése utdn, az Igazgatdtaniacs jovahagyasaval lehetséges. A
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palyakezdd pedagogus hatarozatlan idejii alkalmazédsanak feltétele a sikeres Pedagogus I.
mindsitd vizsga letétele.

14) Kivételes esetben az elsd izben alkalmazott pedagogus is alkalmazhatd hatarozatlan idore,
ha

e aziires tandri statuszra nyilvanos palyazat kiirasa tortént,

e legalabb Pedagogus II. besorolassal rendelkezik,

e palyazatat a NevelOtestiilet és az Igazgatotanacs is legalabb kétharmados tobbséggel
tdmogatja.

15) A hatarozatlan idére sz616 munkaszerzédést a Gimnazium igazgatoja irja ala, és a fenntartd
testiilet elndke aldirdsaval hagyja jova.

16) A hatarozatlan id6re alkalmazott pedagégusok a tanévnyitd istentisztelet keretében
fogadalmat tesznek.

17) Az intézményben alkalmazott pedagogus sajat iskolaja tanuldi részére magandrat nem adhat.
Az intézményben foallasban alkalmazott munkavallal6 csak ugy vallalhat mashol munkat,
ha ezt az igazgatonak irasban bejelenti, és biztosithatd az, hogy az iskolai munkakori
feladatait maradéktalanul teljesiteni tudja.

18) Az intézmény tanara a hivatasaval Osszeegyeztethetd, tekintélyét emel, munkajat nem
akadalyozo egyhazi és tarsadalmi tisztséget vallalhat.

19) A Gimnazium NevelGtestiiletének hatdrozata értelmében az intézmény minden pedagogus
alkalmazottjara érvényesek a Reformatus Pedagogusok Etikai Kodexének eldirasai.

4.2 A vezetdi megbizisok rendje:
4.2.1 Az igazgat6i megbizas (Refktv. 57-60.5)

1) Az igazgatét a fenntartd bizza meg nyilvanos palyazat vagy meghivas alapjan a
Nevelotestiilet véleményét kikérve, az Igazgatdtanacs javaslatara.

2) A jelolteknek vezetési programot kell benytjtaniuk, amelyet a NevelGtestiilet iilésén kell
megvédeniiik. A Nevel6testiilet tobb jeldltet is alkalmasnak talalhat az igazgatéi feladatra.

3) Igazgatoi megbizas annak adhatd, aki kdzépiskolai tanari oklevéllel rendelkezik, reformatus
egyhaztag, legalabb 6t éves pedagdgiai gyakorlata van, erkdlcsos €letvitelli és vezetésre
alkalmas.

4) Uj igazgatdo megbizasanal kotelez6 feltétel a pedagogus szakvizsga keretében szerzett
intézményvezetdi szakképzettség.

5) Az igazgatd megbizasa Ot tanévre szOl. A ciklus lejartait megel6zéen a fenntartd (a
NevelOtestiilet véleményét megismerve, az Igazgatdtanacs javaslatara) vagy megerdsiti a
megbizast, vagy 1j palyazatot ir ki, illetve 1) meghivassal él.

6) Az igazgatdi megbizas egy tanévre akkor is adhatd, és egyszer megujithato, ha a palyazat
kiirasara nem volt lehetdség, vagy nem all rendelkezésre a feltételeknek megfeleld jeldlt.

4.2.2 A Gimnazium t6bbi vezet8jének megbizasa

1) Az igazgatohelyetteseket, valamint a Didkotthon intézményegység vezet6jét és helyettesét
az Intézmény igazgatdja bizza meg és menti fel az intézmény foallast, hatarozatlan iddre
kinevezett alkalmazottai koziil a Neveldtestiilet véleményének kikérése utdn, az
Igazgatotanacs egyetértésével. Megbizatasuk a kovetkezd igazgatdé megbizasaval
megsziinik.

2) A szervezeti egységek vezetdinek, valamint az igazgatohelyetteseknek a megbizasi
okmanyait az igazgaté allitja ki, és azt a fenntarto testiilet elnoksége ellenjegyzi.
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3)

Amennyiben az Igazgatdtanacs nem tdmogatja a Didkotthon intézményegység vezetésére
felterjesztett személy megbizasat, elrendelheti az allas megpalyaztatasat. Ebben az esetben
az igazgatéra vonatkozé feltételeket és eljarasi szabalyokat kell alkalmazni. A palyazat
elbiralasaig megbizéssal kell a munkakort betdlteni.

4.3 A pedagogiai munka intézményi ellendrzése

4.3.1 Az ellendrzés szempontjai, elve, rendje

1)

2)

3)

4)

5)

Az iskoldban a pedagodgiai munka ellendrzéséért elsdsorban az igazgatd felelds, ennek a
feladatnak az ellatasaba koteles bevonni helyetteseit, a munkakozdsségek vezetdit, az arra
alkalmas kollégakat. Az intézmény mindségfejlesztési programja tartalmazza a vezetési,
ellendrzési, értékelési rendszer részleteit.

Az ellen6rzés célja minden esetben a jobbitasi szandék, egymas segitése, a tapasztalatok
atadasa, kicserélése.

Az iskola éves munkatervéhez ellendrzési tervet is kell késziteni, amely tartalmazza a
tervezett ellendrzési célokat, azok idépontjat és feleldosét. A fenntartd tanévenként
meghatarozhatja az ellendrzés szempontjait, kiemelt teriileteit.

Az intézményben dolgozd tandrok szakmai és pedagogiai ellendrzése a jogszabalyokban
eloirt gyakorisaggal végrehajtott tanfeliigyeleti latogatds, valamint az azt megel6zo
onértékelés soran torténik.

Az intézményben Onértékelési csoport miikddik, amely javaslatot tesz a nevel6testiiletnek az
intézményi elvarasok meghatarozasara. Az Onértékelési folyamat lebonyolitasa és
adminisztracidja az onértékelési csoport feladata.

4.3.2 Az ellenGrzés teriiletei és formai:

1)

2)

3)

Dokumentumok elkészitése, szakmai ellenérzése

e Valamennyi targybol minden szaktanar koteles tanmenetet késziteni, ezeket a
munkakozdsség-vezetdk véleményezik, és az igazgatd hagyja jova.

e A munkako6zdsségek vezetdi éves munkatervet és év végi jelentést készitenek, ezekben
ellendrzésiik tapasztalatait is Osszegzik.

o Fe¢lévkor €s a tanév végén részletes statisztikai adatok késziilnek, ezekbdl az egyes
targyak, osztalyok, tanarok munkdjara nézve informacidkat gyiijt az igazgato, illetve
helyettese.

Tantigyi dokumentumok vezetése, az értékelés rendszerességének ellendrzése

e Az iskoldban elektronikus naploban torténik a tanoérai haladas, az érdemjegyek és
hidnyzéasok rogzitése. Minden tanar kitelessége a pontos €s folyamatos adminisztracio.

e A haladasi naplok beirdsat, a hianyzasok rogzitését, a tantargyi jegyek beirasat az
osztalyfénok folyamatosan, az igazgatohelyettesek havonta ellendrzik.

e Az érdemjegyek iddaranyos beirasara éves terv késziil. A megfeleld szamu érdemjegy
meglétét az altalanos igazgatdhelyettes ellendrzi.

e Hianyossagok esetén szobeli, stilyosabb esetben irasbeli figyelmeztetés adhato.
Rendszeres mulasztas esetén fegyelmi eljarast kell kezdeményezni.

A tanorai munka ellenOrzése

o Az iskolai ordk latogatdsa els6sorban a munkakozosség-vezetd kotelessége, de minden
tanarnak joga és lehetdsége.

e A munkakozdsség-vezetd lehetdség szerint eldzetes terv szerint latogatja minden
tanévben legalabb egyszer a munkakozosség tagjait, ha sziikséges, mas kollégaval

egyutt.
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4)

5)

6)

7)

A latogatasok kiemelt feladata a palyakezdd vagy tapasztalatlan kollégdk segitése,
tanacsolasa, mentoralasa.

A latogatasokat mindig megbeszéléssel kell dsszekotni, a latogatasrol rovid feljegyzést
kell késziteni.

Az igazgatd vagy helyettese oralatogatasa altalaban meghatarozott célt kdvet (pl.: egyes
szakteriiletek, egyes kollégak, bizonyos osztalyok, zarotanitas, mindsités) €s lehetdség
szerint tobb munkatars bevonasaval torténik.

Az 6nértékeléshez kapcsolodo oralatogatasokat és dokumentumelemzést az 6nértékelési
csoport vezetdje tervezi meg.

Teljesitményellendrzés, kimeneti vizsgalatok

Az intézmény igyekszik az altaldnos és kotelezd felméréseken tul minden olyan
felmérésre jelentkezni, amely az egyes tanulok vagy az egész intézmény teljesitményérol
informacioval szolgalhat. A rendelkezésiinkre 4ll6 anyagokat és eredményeket
részletesen ki kell elemezni és a Neveldtestiilet elé tarni.

Az iskola Pedagogiai Programja rogziti tantargyanként a belsé vizsgak idépontjat és
kovetelményeit. A bels6é vizsgdk elsdsorban a megfontolt palyavalasztast és az
¢érettségire valo felkésziilést hivatottak segiteni.

Az orszagos kompetenciamérés, az érettségi €s mas vizsgak eredményeit részletesen ki
kell elemezni, a Nevelotestiilet és a diakok, valamint a sziilok szamara hozzaférhetové
kell tenni.

Rendkiviili, céliranyos ellenérzések

Amennyiben az iskola vagy egyes pedagdégusok munkdja ellen megalapozottnak tiind
kifogas meriil fel, az esetet feltétleniil ki kell vizsgalni.

A rendkiviili vizsgalatot ajanlatos a fenntartoval egyeztetni, lehetdleg szakértok
bevonasat kérni.

A rendkiviili vizsgalat eredményét dokumentalni kell, sziikség esetén a személyi vagy
egyéb jellegli intézkedések megtétele az igazgato kotelezettsége.

A Neveldtestiilet tajekoztatasa

Az ellendrzések eredményeirdl, az azokbdl késziilt elemzésekrdl a Nevelotestiiletet
tajékoztatni kell. Ennek modjai:

o [Irasbeli tajékoztatas a Hirdetétablan

o Neveldtestiileti iilésen évente legalabb két alkalommal

Teljesitményértékelés, pedagogus és intézményi onértékelés

Az intézményben oktatd és pedagdgusok munkdjanak mindségét, eredményességét
rendszeresen értékelni kell. Az értékelés célja: a munkavégzés szinvonalanak emelése,
az esetleges hianyossagok kikiiszobolése, intézkedési tervek készitése. Az értékelésnek
objektivnak, sokoldaltinak, segité szandéktnak kell lennie. Az értékelésbe be kell vonni
a Neveldtestiilet tagjait, az iskolavezetést, a sziiloket és a tanuldkat is.

Az 10j jogszabalyokhoz és a tanfeliigyeleti rendszerhez illeszkedd intézményi
onértékelési rendszer részletes kidolgozasa és modositasa folyamatosan torténik.
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5. Az intézmény miikodése

5.1 A napi miikédés rendje

5.1.1 Gimnazium

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

A Gimnazium épiilete 6.30 és 21.30 kozott van nyitva. Ebben az iddszakban folyamatos
portai szolgalat van, a portés felel elsdsorban az épiilet biztonsagaért, valamint 6 kezeli az
épiilet kulcsait. A portas feladata a személykapu és teherkapu elektromos nyitasa €s zarasa,
a figyel6 kamerak folyamatos figyelése.

A didkok reggel 7.00 oratol tartozkodhatnak az épiiletben, a tanitas kezdetéig csak a sajat
osztalytermeikben vagy a folyosokon.

A Gimnaziumban hetente kétszer tartunk reggeli kozos dhitatot tanuldink szamara a tetotéri
nagy eléadoteremben. Az ahitatok kedden és pénteken 7.30-kor kezdddnek. A keddi
alkalmon koételez6en részt vesznek egy-egy évfolyam tanuldi (elézetes beosztas szerint). A
pénteki ahitaton vald részvétel teljesen Onkéntes. Az adhitatok megszervezése a vezetd
vallastanar feladata.

Az iskolai oktatas 7.55-kor kezddédik, a tanuldknak és az 1. 6rat tartd tanaroknak 7.50 percre
meg kell érkeznitik az épiiletbe. Korabbi 6rakezdés csak rendkiviili esetben, kiilon igazgatoi
engedéllyel lehetséges.

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

Az els6é ora minden osztalyban és csoportban rovid ahitattal kezdddik. Az osztaly (csoport)
tagjai eléneklik a kijelolt énekverset, a tanar felolvassa a napi igeszakaszt, majd egyiitt
elmondjak a tanulas eldtti imat. A tanitdsi nap utolsd Ordja a tanitds utdni ima ko6zos
elmondasaval ér véget. A havi ige- ¢és énekrend Osszedllitdsa a vezetd vallastanar
(hittantanar) feladata.

A tanorak védelme az iskola minden tanaranak, dolgozdjanak kotelessége, tanitdsi orakat
csak a maskor semmiképpen nem megszervezhet6 feladatok (pl.: orvosi vizsgalat) miatt lehet
elhagyni.

Az orarend Osszedllitasanal lehetdség szerint biztositani kell minden tanuld szamara az
ebédidét ugy, hogy minden didknak legyen szabad a 6. vagy 7. vagy 8. oOrarendi Oraja.
Kivételes esetben — orarendi szervezési feladatok — lehetséges, hogy egy tanulonak 1-8. 6rdja
legyen megszakitas nélkiil.

A délutani iskolai ordkra is a déleldttivel megegyezd szabalyok érvényesek, a tdivolmaradést
1s ugyanugy igazolni kell.

10) A tanitasi nap részletes szabalyozasa a Hazirend 10. pontjaban talalhaté meg.

5.1.1.1 Tandran kiviili foglalkozasok rendje:

1)

2)

3)

A tanodran kiviili és egyéb foglalkozasok az ismeretek és a tananyag alaposabb elsajatitasat
(szakkorok, tanfolyamok, korrepetalasok, verseny- és érettségi el6készitok, eldadasok), a
diakok szabadidejének hasznos eltoltését és onmiivelését (Kantus, sportkor, tomegsport,
néptanckor, szinjatszokor, osztalyrendezvények), vagy a tanulok lelki épiilését (bibliaora,
imaora) szolgaljak.

Valamennyi ilyen jellegli foglalkozésrol tajékoztatni kell a Gimnazium igazgatdjat,
megjelolve az idOpontot, a helyiségigényt, a felelds személy nevét €s a résztvevok korét.

A tanoran kiviili foglalkozasok idépontjanak meghatdrozasanal altalanos alapelv az, hogy
lehetdleg ne zavarja meg az internatusok rendjét, tehat ne szilenciumi iddre essen.
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Amennyiben ez nem lehetséges, a foglalkozas vezetdjének kotelessége idoben egyeztetni az
internatusok vezetdivel, s hozzajarulasukat megszerezni.

5.1.1.2 Egyéb foglalkozasok rendje:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

A Koznevelési torvény az aldbbiak szerint értelmezi az egyéb foglalkozéasokat: a tandrakon
kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését
szolgdalja.

A kovetkezd célokkal szervezziik:

e Felzarkoztatas: segiteni az altalanos iskolabdl hozott hatranyok mieldbbi kompenzalasat
azok szamara, akik nem kaptak megfeleld szinvonalll oktatast kordbbi iskolaikban, és
igy keriiltek be a kozépiskolaba.

e Tehetséggondozas azok szadmara, akik képességeik szerint fejleszthetok és belsd
motivacioik is késztetik.

o Eredményesebb érettségi vizsga eléréséhez sziikséges fejlesztés, amely egyben ndveli a
tovabbtanulasi esélyeket.

e Versenyekre valo felkészités: reformatus iskolak versenyeire, ill. orszagos szervezésii
versenyekre torténd magasabb szintl felkészitést tesz lehetove.

e Diakkori sportfoglalkozésok.

A foglalkozasok szervezése:

e asziilok és tanulok tajékoztatasa;

e aszaktanarok Osszegyljtik az igényeket;

o cgyeztetnek az altalanos igazgatohelyettessel az orarend és terembeosztas kialakitasa
miatt;

e afoglalkozasok inditdsarol az intézményvezetd javaslatira a Nevel6testiilet dont.

A foglalkozasokrdl haladési naplot kell vezetni.
Heti idokerete egy vagy két tanora.

A Diakotthonban is szervezhetd egyéb foglalkozas, ennek feleldse a kollégiumvezetd vagy
helyettese, 6k engedélyezik és ellendrzik a foglalkozasok megtartasat.

5.1.1.3 Az épiiletbe val6 belépés és ott tartdzkodas rendje:

1)

2)

3)
4)

5)

A pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek az intézményben tartézkodni
tanorajuk, foglalkozasuk, ill. fogadoordjuk kezdete eldtt legalabb 6t perccel. Mas
alkalmazottak a gazdasagi vezetd beosztdsa alapjan latjak el tevékenységiiket, amely
beosztas meghatarozza benntartdzkodasuk idejét és rendjét is.

A Gimnazium épiiletében az iskola didkjai reggel 7 oratol 19 oraig tartdbzkodhatnak. Ezen
1d6n kiviil csak kiilon igazgatoi engedéllyel vagy tanar kiséretében lehetnek jelen. Tanitasi
napokon a sziilék és latogatok kotelesek a portan jelentkezni, és elmondani latogatasuk
céljat. Amennyiben hivatalos tligyet kivannak rendezni vagy tanarokkal talalkozni, a portas
iranyitja 0ket a Tanari szobahoz, illetve a Titkarsagra.

A tanarok és sziilok beszélgetésének helyszine a Titkdarsag el6tti fogado, esetleg valamelyik
szertar.

Sziilék és latogatok osztalytermekbe csak az iskola vezetdinek tudtaval és kiséretében
mehetnek be.

Ha valamelyik didknak latogatoja érkezik, akkor meg kell varni a sziinetet, és a Titkarsag
munkatarsai megkeresik az illet6t. Diakot latogatd érkezése miatt tanorardl kihivni nem
szabad.
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6) Amennyiben barmely latogaté szandékaval kapcsolatban gyanu meriil fel, a portas koteles
személyazonossagat igazoltatni, illetve a Gimnazium Titkarsaganak haladéktalanul jelezni.

5.1.1.4 A berendezések és felszerelések hasznalata, kartéritési szabalyok

1) Az iskola tantermeinek, szaktantermeinek és egyéb helyiségeinek targyi eszkozeinek,
berendezéseinek hasznalata csak a hasznalati utasitas betartasa szerint engedélyezett.

2) Az intézmény berendezései, oktatassegitd eszkdzei nem vihetdk el abbol a terembdl,
szaktanterembdl, egyéb helyiségbdl, amelynek helyiségleltdraba tartoznak. Kivételt
képeznek ez aldl az olyan iskolai rendezvények, melyek sordn a székek és padok
atmozgatasara lehet sziikség.

3) Az iskola eszkozeit, berendezéseit csak az igazgatd irasos engedélyével lehet barmely
alkalmazottnak vagy kiils6 partnernek kolcsonadni. A kdlcsonadé a targy atvételérdl és az
ezzel jard anyagi feleldsségvallalasrol elismervényt allit ki, melyet a kdlcsonkérd koteles
alairni.

4) Ha az intézményben rongalas vagy masok testi épséget veszélyeztetd esemény torténik,
azonnal jelenteni kell az illetékes személynek. Didkok esetében az osztalyfonoknek,
iigyeletes tanarnak, pedagogusok esetében a gondnoknak vagy valamelyik vezetének.

5) Az intézmény berendezéseiben okozott karért a tanuld a jogszabalyokban meghatarozott
mértékben és formaban kartéritéssel tartozik.

6) Az iskolai leltarban rogzitett, pedagdgusok szamara kiadott eszk6zok a kollégak nevére
keriilnek kiirasra, melyet aldirdssal igazolnak. A pedagogus anyagi feleldsséggel tartozik a
nevére irt leltari eszkdz esetében a hatdlyos jogszabalyok szerint.

7) A névre sz0lo- és helyiségleltart a TTRE Gazdasagi Hivatala altal készitett Leltarozasi
szabalyzat szerint végezziik.

5.1.1.5 A pedagoégusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

A 2011. évi CXC. torvény 63.§ (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a pedagogusok szdmara
biztositott informatikai eszkozoket. Intézménylink a kovetkezd eszkozoket biztositja
pedagdgusainak munkavégzés céljabol:

1) Az intézmény tanari, nevel6i szobaiban, valamint a pedagdégusok dolgozd szobaiban
elhelyezett asztali szdmitogépek.

2) tantermi és szaktantermi laptopok, projektorok, digitalis tablak,
3) egyéni hasznalatra kiadott laptopok, tabletek,
4) egyéni és kozos hasznalatra kiadott adathordozok.

A személyes haszndlatra kiadott eszkozokért, azok épségéért a pedagogus anyagi feleldsséggel
tartozik.

5.1.2 Diakotthon (Internatus)
5.1.2.1 A Diakotthon épiiletébe valé bejutas és az ottani kozlekedés rendje

1) A Diakotthon épiiletében a portai szolgalat biztositja, hogy illetéktelen ne tartézkodhasson
az épiiletben. A portas felligyeli az épiilet technikai és biztonsagi eszkdzeinek miikodését,
illetve az épiilet rendeltetésszerli hasznalatat.

2) A portai szolgalat iskolai tanitasi napokon 6.00 és 22.00 6ra, szombaton 9.00 és 20.00 o6ra,
vasarnap 9.00 és 22.00 ora kozott miikodik. Iskolai sziinetek idején, valamint azokon a
hétvégéken, amikor a didkok otthon tartézkodnak, portai szolgalat nincs. Altalanos
hazautazaskor a visszaérkezés napjan 15 o6ratol van portai szolgalat és nevelGtanari tigyelet.
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3) Az épiiletbe belépni kivanok, illetve latogatok minden esetben a portasnal kotelesek
jelentkezni. A portés jelzi az iigyeletes tanarnak a belépési szandékot, illetve a latogato
érkezését. Indokolt esetben a latogatd elektronikus belépteté kartyat kaphat, amelynek
felvételét ¢s leadasat alairasaval igazolja. Ha a latogatd olyankor érkezik, amikor nincs
portaszolgalat, az tigyeletes neveld adhat engedélyt a belépésre.

4) A portas, valamint a nevel6tanarok munkajat tigyeletes didkok (apparitorok) segitik.
Szilenciumi iddben a f6ldszint és a I1. szint ligyeletes didkja az eldtérben tartdzkodik, 6 keresi
meg azt a didkot, akihez latogato érkezett.

5) Az épiiletben karbantartast végzo kollégiumi dolgozok vagy kiilsé munkatarsak szintén a
portaszolgalatnal kételesek jelentkezni. Erkezésiikrol a portas értesiti az tigyeletes nevel6t
vagy a bent tartdzkod6 vezetdt. A munkavégzésiikhoz sziikséges kulcsokat és beléptetd
kartyakat a portastol vehetik at, és itt kell leadniuk azokat. Vészhelyzet vagy riasztas esetén
— ha a Diakotthon zarva tart — az arra illetékesek a Foportan vehetik at — alairas utan — az ott
elhelyezett tartalék kulcsokat, belépteto kartyakat.

6) A Diakotthon nevel6tanarai olyan elektronikus belépd kartyat kapnak, amellyel a bejarati
ajtokat ¢és a liftet is kezelni tudjak. A Diakotthon tobbi munkatarsa a munkaid6 kezdetén és
végén a portasndl jelentkezik. Itt irja alé a jelenléti ivet, itt veszi at és adja le a kulcsokat és
a beléptetd kartydkat. A valamennyi zarat nyitdé mesterkulcs csak neveldtanarnak és
takaritonak adhato ki.

7) A Diakotthon épiiletében iskolai tanitasi napokon folyamatosan van tanari tgyelet.
Déleléttonként egy tligyeletes tanar van jelen, hétfén és pénteken a Fiuinternatus, kedden,
szerdan és csiitortokon a Leanyinternatus nevelGtanarai vannak szolgalatban. Azokon a
hétvégéken, amikor a tanulok nem utaznak haza, mindkét internatusban biztositott a
nevelOtandri jelenlét.

8) A Diakotthon lakoi (tovabbiakban kollégista tanulok) sajat beléptetd kartyaval rendelkeznek,
amelyek tanitdsi napokon 6.00 és 8.00 ora kozott, valamint 12.30 és 20.00 ora kozott
engedélyezik a be- és kilépést. Nem tanitasi napokon a kollégista tanulok 6.00 és 20.00 éra
kozott kozlekedhetnek a kartyaval.

9) A Diakotthon épiiletében a fiuk lakoszobai a foldszinten és az els6 emeleten, a lanyok
lakoszobai a masodik és harmadik szinten vannak. A kollégista tanulok beléptetd kartyai
csak a szamukra engedélyezett ajtokat nyitjak meghatarozott idészakokban. Tilos a kartyak
ataddsa mas személynek, illetve az azokkal valo barmilyen visszaélés.

10) A didkok az internatusi szintek kozott csak az oldalsd 1épeséhazakban kozlekedhetnek
(lanyok a bal oldali, fitik a jobb oldali Iépcs6hazban). A kollégista tanulok nem hasznalhatjak
a liftet, kivétel az orvosi igazolds, illetve a mozgaskorlatozottsag. Hazautazasrol torténd
visszaérkezéskor lehetGség van arra, hogy a lanyok csomagjaikat lifttel felvigyék, ebben a
portasok nyujtanak segitséget.

11) A lakészobak zarhatok, igény esetén a szoba lakoi kulcsot kaphatnak. Ha valaki a szobaban
tartozkodik, a lakoszobakat bezarni nem szabad.

12) Iskolai tanitasi napokon délel6tt csak az igazgatdi, internatusvezetoi vagy orvosi engedéllyel,
illetve igazolassal rendelkez6 tanulok tartozkodhatnak az épiiletben.

5.1.2.2 A Diakotthon napirendje, a tanulasi és sportolasi lehet6ségek biztositasa

1) A Diékotthon, illetve az internatusok részletes napirendje az Intézmény Hazirendjének része.
A beiratkozaskor minden sziilo és tanulé megkapja a Héazirendet, valamint a kollégiumi
¢lettel kapcsolatos irasbeli tajékoztatot.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

A napirend betartdsaért, valamint az internatusi élet rendjéért els6sorban a hossziinapos
igyeletes tanarok felelések. Ok kotelesek rendkiviili esetekben (betegség, baleset,
vészhelyzet) intézkedni.

A Didkotthon kiemelt feladata, hogy biztositsa a tanuldk szdmara a nyugodt felkésziilés
lehet6ségét a masnapi Orakra. A felkésziilésre els6sorban a szilenciumok (csendes
foglalkozasok) idején van lehetdség. A szilenciumi 1d6t az alsébb éves didkok a
tanuloszobakban, a jo tanulmanyi eredményti 11-12. évfolyamos tanulok a lakoszobakban
toltik. A tanuldszobakban a rovidnapos nevel6tanarok biztositjak a csendet és a tanulés
feltételeit, a lakdszobakban tanuldkat a hosszinapos tanarok ellendrzik.

A kotelez6 szilenciumok id6tartama:

1. szilencium: 17.00-17.40
2. szilencium: 17.50 - 18.30
3. szilencium: 19.10 - 20.00

A kotelezd szilenciumok egy részén vald részvétel alol a jo tanulmanyi eredményt elérd
tanulok felmentést kapnak. Ennek pontos feltételeit a Hazirend szabalyozza.

Szilenciumi 1d6rdl egyszeri vagy rendszeres kimaradds kérheté magénora, sportkdr vagy
egyeb elfoglaltsag céljara. A kimaradasra a Didkotthon vezetdje vagy helyettese adhat
engedélyt.

Indokolt esetben lehet6ség van arra, hogy tanulasi célbol az esti lefekvés utan is
fennmaradjanak azok a tanulok, akik valamilyen okbol nem tudtak felkésziilni a méasnapi
orédkra. Ennek feltételeit az interndtusok hatdrozzak meg. A fennmaradds nem
veszélyeztetheti a minimalis alvéasidd biztositasat!

Szilenciumi 1idében ¢€s azon kiviil tanuldsi céllal hasznalhatjdk a tanuldk a
szamitogéptermeket. A hasznalat rendjét az internatusok maguk szabdlyozzak.

Az esti szilencium utdn sportoldsi céllal hasznéalhatjdk a didkok az udvari sportpalyat,
valamint a konditermet. A Gimnazium épiiletében 1évo tornaterem csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhat6. A kollégiumi sporttevékenység beszamithat6 az iskolai mindennapos
testnevelés oOraszamdba. A sportoldsi céli tavolléthez az iigyeletes tanar engedélye
sziikséges. A visszaérkezést ugy kell litemezni, hogy az ne akadalyozza az esti takarodo
idépontjat.

10) A Diékotthon udvaran szabadidében, valamint 20.00 és 20.30 kozott tartdzkodhatnak a

didkok. A park épségére mindenki koteles vigyazni.

11) Esti rendezvényeken csak tanari kisérettel vehetnek részt a kollégista tanulok. A részvételre

legkésdbb az el6z6 napon lehet engedélyt kérni!

12) A szombat esti préceszen (ahitaton) és a vasarnapi istentiszteleten a Didkotthonban

tartozkodo tanulok részvétele kotelez6. A nem reformatus tanuldk vasdrnap a sajat
felekezetiik istentiszteletét is valaszthatjak.

5.1.2.3 Viselkedési és megjelenési szabalyok

1)

2)

3)

Tanuldink oltdzete legyen az iskoldban és az iskolan kiviil is mindig tiszta, izléses és
egyszerl, méltd a Kollégium szellemiségéhez.

Ajanlott, hogy minden tanulonak mielébb legyen iskolai {innepi egyenruhgja. Iskolai
rendezvényeken (istentisztelet, linnepségek, szalagtlizd, ballagds) minden tanuld kdteles
egyenruhat viselni.

Az egyenruha elkésziiltéig tinnepi 61tozékként mindenki szamara kotelezd a sotét 6ltony és
a fehér ing, illetve a sotét szoknya €s a fehér bluz.
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4)
5)

6)

7)

8)

9)

Az iskola altal szervezett csoportos rendezvényeken (ha mas utasitdst nem kapnak) minden
tanulonak iskolai egyenruhaban kell megjelennie.

Az interndtusi tanulok egyéb, iskolan kiviili rendezvényekre vonatkozd, oltozkodési
szabalyait az internatusok vezetdi alkalmanként allapitjak meg.

A tanulok oltozkodése legyen szolid, kulturalt, izléses, nem kihivd. Tilos a hivalkodo,
balesetveszélyes €kszer és minden olyan viselet, melynek kiils6ségei nem egyeztethetok
Ossze az iskola értékrendjével. Ruhazatuk emblémadi, feliratai nem allhatnak — nem
iizenhetnek — ellentétben iskolank egyhazi jellegével, hitvallasdval. Nem viselhetnek a
didkok testékszert, tetovalast és testfestést, fitk fiilbevalot. Az arc-, szem-, haj-, szaj- és
koromfestés ne legyen kirivo, kozizlést sérto.

Tanuléink szamara tilos az interneten, kdzosségi portalokon vagy mas nyilvanos forumokon
magukrol, tarsaikrél vagy az intézményrdl olyan tartalmakat, informéciokat elhelyezni,
amelyek ellentétesek az intézmény értékrendjével, pedagogiai elveivel ¢€s lelkiségével,
sérthetik méasok személyiségi jogait.

A tanulok kotelesek tandraiknak, a Kollégium valamennyi dolgozoéjanak és az intézmény
vendégeinek illendden koszonni. Iskolank egyhézi jellegébdl adodoan az iskola teriiletén
javasolt az ., Aldas, békesség” reformatus koszonési forma hasznalata. Ezen kiviil
megengedettek a napszaknak megfeleld koszonési formak: ,,J6 reggelt kivanok!”, ,,J6 napot
kivanok!”, ,.J6 estét kivanok!”, valamint tanarnéknek a ,,Kezét csokolom!” koszontések. Az
iskolan kiviil a napszaknak megfeleld koszonési forma hasznalata javasolt. Az igazgatd és a
tanarok megszolitasa: igazgatond; igazgato ur; tanar ur; tanarnd.

A terembe belépd tanart, igazgatot, latogatot a tanulok néma feldllassal kdszontik. Hasonld
tiszteletadas illet meg az osztalyba belépd minden vendéget. A tanéra végén az osztaly
felallassal koszon el a tanartol.

10) Az osztalyban a szobeli feleletek altalaban allva torténnek. Amennyiben az ora jellege ezt

megkdoveteli (labormunka, csoportmunka) az orat tart6 tanar felmentést adhat a felallas alol.
A hetes jelentését a tanulok allva hallgatjak végig.

11) A magyar Himnuszt és a Szdzatot vigyazzallasban énekeljék, mas népek nemzeti himnuszat

vigyazzallasban hallgassak végig tanuloink, Magyarorszag cimerének és a nemzeti
zaszlonak a tiszteletet adjdk meg.

5.1.2.4 Szallasadas rendje

1)

2)

3)

A Didkotthon elsésorban az Intézmény, valamint a Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet
rendezvényeihez biztosit szallast. Tanév kozben kiilsé vendégek csak egészen rendkiviili
esetben kaphatnak szallast.

A széllasadasért olyan Osszegli dijat kériink, amely biztositja a mosatas, takaritas, portai
szolgalat dijat, valamint a rezsi és miikodtetési koltségeket.

A szallast szervezd vagy a csoport vezetdje anyagilag felelds azért, hogy az épliletet az atvett
allapotban adja at. A szallast igénybe vevd az altala okozott karért anyagilag teljes mértékben
felel0s.

5.2 Az Intézmény vezetési szerkezete

1)

Az intézmény iranyitasi, vezetési szerkezete testiileti szinten:

e Igazgatd, Iigazgatohelyettesek, intézményegységvezetd, intézményegységvezeto-
helyettes

e Intézményi Igazgatdtanacs

e Munkakozoségvezetok

e NevelGtestiilet
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e Gimnazium Neveldtestiilete
e Intézményegység Neveldtestiilete
e  Munkako6zosségek

Az intézmény vezetési szerkezetét kifejezé organogram az SzMSz 3. sz. melléklete

5.2.1 A fenntarto testiilet

1)

2)
3)

4)

Az intézményfenntartoi jogkort a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Kozgytilése, illetve
két Kozgytilés kozott az Egyhazkeriileti Tanacs gyakorolja.

A fenntarto testiilet feladatait a RefKtv 21.§ és 22.§ és a Nkt. 83.¢ tartalmazza.

A fenntartd adminisztrativ, ligyintéz6 és koordinadlo feladatainak szakszerli ellatasat az
Egyhazkeriileti Tantigyi Hivatal segiti (Refktv. 17.§).

A fenntartdi jogok és kotelességek egy részét az 6/2000. sz. Egyhazkertileti Szabalyrendelet
értelmében a fenntartd az egyhazkeriileti tantigyi fOtanacsosra, illetve a Taniigyi Hivatalra
ruhazhatja at.

5.2.2 A (fenntartéi) Igazgatoétanacs

1)

2)

3)

4)
5)

6)

A fenntart6 — érdekeinek érvényesitésére, valamint a fenntartdi jogok és kotelességek
teljesitésére — az altala fenntartott kdznevelési intézmények Igazgatdtanacsat (tovabbiakban
¢s korabbiakban: Igazgatotanacs) hozza 1étre. (Refktv. 66-69. §, 6/2000. Szab.rend.) )

Az Igazgatdtanacs feliigyeli és ellendrzi az egyhazkeriileti fenntartasu intézmények teljes
mikodését. Feliigyel arra, hogy a fenntartonak az intézményekkel kapcsolatos feladatai és
céljai megvaldsuljanak. Segit abban, hogy az intézményeket fenntart6 Tiszantli Reformatus
Egyhazkeriilet és a Zsinat altalanos kdznevelési iranyelvei a konkrét keretek kozott valora
valjanak.

Az Igazgatdtanacs tagjai:

az Egyhdzkeriilet elnoksége

az Egyhazkertilet tantligyi fOtanacsosa

az egyhazkertileti tanligy1 tanacsosok

valamennyi egyhazkeriileti fenntartast intézmény igazgatoja

valamennyi egyhazkeriileti fenntartast intézmény vezetd vallastanara, illetve hitoktatoja
a Tiszantli Reformatus Egyhazkeriilet és a Debreceni Reformatus Kollégium gazdasagi
igazgatdja

a fenntart6 altal hat évre delegalt legfeljebb nyolc 6

e valamennyi egyhazkeriileti fenntartast intézmény nevelGtestiilete altal valasztott egy-
egy 16

Az Igazgatotanacs miikodését kiilon Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzat szabalyozza.

Az Igazgatotanacsba tagokat valaszto testiileteknek egy-egy pottagot is valasztaniuk Kell,
akik akadalyoztatas esetén képviselik a testiiletet.

Az Igazgatdtanacs feladata és hataskore az Intézményre vonatkozoéan kiilondsen:

e amegiliresedd tanari és igazgatoi allasok betdltésére palyazatot ir ki,

e javaslatot tesz az igazgatd személyére vonatkozoan a NevelGtestiilet és a Sziiléi Tanacs
véleményének figyelembe vételével;

e megallapitja a tanuldk jutalmazasanak és szocialis tiamogatasanak alapelveit;

o cgyetértését adja az igazgatohelyettesek, intézményegység vezetdk és helyetteseik,
valamint a tanarok kinevezéséhez, illetve alkalmazasahoz. Megtargyalja, és javaslattal
ellatva tovabbitja a fenntartonak a Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
Hézirendjét, valamint Pedagdgiai Programjat;
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7)

8)

e dont az egész iskolat érintd pedagodgiai kisérletekben valo részvételrdl,
e véleményezi az intézmény kozép-¢€s hossza tava fejlesztési terveit;
e dont a felvételi fellebbezési kérelmekrol;

Az iskola fenntartoja és igazgatdja az intézmény életét érintd minden fontos kérdésrol
tajékoztatni koteles az Igazgatdtanacsot.

Az lgazgatdtanacs sziikség szerint, de legalabb félévente iilésezik.

5.2.3 A NeveloGtestulet

1)

2)

3)

4)

1)

5)

6)

7)

8)

Az Intézmény Nevel6testiiletének teljes jogu tagja az intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betolté alkalmazottja, az oraadok kivételével. Teljes jogi tagja tovabba a
testliletnek a gazdasagi vezetd, az oktato-neveld munkat kdzvetlentil segitd munkakdrben
foglalkoztatott, felséfoku végzettségii, legalabb félmunkaidejt alkalmazottja.

Az 6raadd tanar tanacskozasi joggal részt vesz a Nevelotestiilet iilésein, de szavazati joggal
csak a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasardl, és a tanuldk fegyelmi ligyeiben rendelkezik.

A NevelOtestiilet a tanulok értékelésének ¢és mindsitésének jogat atruhdzza a
tanulokozosséggel, tanuldkkal kozvetleniil foglalkozd pedagogusok kozosségére. A
beszamolasi kotelezettség az osztalyfonok kotelessége.

A Nevel6testiilet dont:

e atanulok magasabb évfolyamba lIépésének megallapitasarol;

e osztalyozo vizsgara bocsatds megallapitdsarol, ha egy tanitdsi évben a tanuld igazolt és
igazolatlan mulasztasa egyiittesen a kétszazotven tanitasi 6rat vagy egy adott tantargybol
a tanitéasi orak harminc szézalékat meghaladja.

A Nevel6testiilet elfogadja:

e atanév rendjét, munkatervét,

az iskolai munkat elemz¢ értékeléseket,

a tanuldk stlyosabb fegyelmi ligyeiben hozott dontéseket,

a tanulok jutalmazasat és segélyezését, valamint a kedvezményeket,

az éves beiskolazasi tervet.

A nevelGtestiilet a tanari munka értékelésének, €s a besorolasok az alapelveit a pedagoégusok
elémeneteli rendszerében jogszabalyilag (326/2013. Kormdanyrendelet a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérél) meghatarozottak szerint fogadja el.

A Nevel6testiilet elfogadja, és jovahagyasra a fenntartohoz felterjeszti:

e azintézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat;
e az intézmény Pedagogiai Programjat;
e az intézmény egységes Hazirendjét.

A NevelGtestiilet allast foglal:

e azigazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal kapcsolatban;

e az igazgato altal beterjesztett igazgatOhelyettesi és intézményegység-vezetdi, valamint
pedagogusok hatarozatlan idejli alkalmazasat érint6 javaslatokkal kapcsolatban;

e az egész iskola munkajat érintd pedagdgiai kisérletben valo részvétel ligyében;

e atandri és egyéb palyazatok kiirasa kapcsan.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a teljes Nevel6testiilet, a csak az egyes
intézményegységeket érintd ligyekben az érintett intézményegységben foglalkoztatott
pedagogusokbol alakult Neveldtestiilet dont, illetve véleményez.
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9) Amennyiben vita meriil fel egy adott igy kapcsan a neveldtestiileti hataskoroket illetden, az
intézményi igazgatotanacs feladata, hogy meghatarozza, milyen osszetételti NevelOtestiilet
illetékes az adott ligyben allast foglalni.

10) A teljes NevelGtestiilet évente legalabb kilenc rendes, valamint sziikség esetén rendkiviili
értekezletet koteles tartani. Az értekezletekrdl jegyzOokonyv késziil, amelyet az igazgaton
kiviil két hitelesitd ir ald. Az értekezleti jegyzokonyvek egy példanyat évente dsszegytijtve,
bekotve kell elhelyezni az irattarban. A jegyzokonyvek masolati példanyat at kell adni a
Tantigyi Hivatalnak.

11) A Diakotthon NevelGtestiilete évente legalabb harom alkalommal iilésezik (tanévnyito,
félévi értekeld, tanévzaro).

12) A Nevel6testiiletek tilésein a Gimnazium igazgatoja elnokol. Ezt a jogkorét adott esetben,
atruhdzhatja valamelyik igazgatohelyettesre vagy intézményegység vezetore.

13) Az Intézmény Nevel6testiiletének iilésein a Diakotthonokban foglalkoztatott neveldk teljes
jogu tagként vesznek részt, szavazati joguk az intézmény tobbi dolgozdjaval azonos modon
allapithaté meg.

14) A kollégista tanulok magatartas és szorgalom jegyeinek megallapitasanal az érintett tanulot
tanito tandrokon kiviil két internatusi neveld szavazhat.

15) A Doéczy Gimnazium Nevel6testiiletének iilésein az internatus egy fovel képviseltetheti
magat.

5.2.4 Munkakozosségek

1) A szakmai munkako6zosségek az intézmény szakmai, pedagdgiai munkajanak, valamint az
ellendrzési, mindségirdnyitdsi rendszerének kidolgozasdban ¢és miikodtetésében az
iskolavezetés legfontosabb segitoi.

2) Az iskolaban az alabbi kilenc szakmai munkak6zosség mikodik:

A munkakozosség elnevezése Targyak

Magyar nyelv és irodalom Magyar nyelv és irodalom

Térténelem Térté_nelem, Tarsadalomismeret,
Eletvitel

Angol nyelv Angol nyelv

Német és mas idegen nyelv Német, Francia nyelv

Miiszaki Matematika, Fizika, Informatika

Természettudomanyi Biologia, Kémia, Foldrajz

Hit-és Erkdlcstan Hit-és Erkolcstan, Egyhazi ének

Készségtargyak Enek, Testnevelés, Rajz, Médiaismeret

Osztalyfonoki Osztalyfénok

3) Feladatuk az adott szaktargy (vagy szaktargyak) helyi tantervének, értékelési és kvetelmény
rendszerének kidolgozésa, illetve egymas szakmai munkdjanak segitése.

4) A szakmai munkakozosségek egy adott targyat (vagy tobb, egymashoz kozel allo) targyat
tanitd pedagdgusokbdl allnak.

5) A szakmai munkakozOsségek szamat és szerkezetét a NevelOtestiilet tanévenként
feliilvizsgalja és jovahagyja.
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6) Egy-egy tanar szaktargyai szerint tobb szakmai munkakdzdsségnek, illetve az osztalyfonoki
munkakdzosségnek is tagja lehet.

7) A munkakozosségek dontései (pl.: tankonyvhasznalat, tanterv) minden érintett pedagdgus
szamara kotelezdek.

8) A munkakozosség legfontosabb feladatai:

Javaslattétel a munkakdzosség-vezetd személyére;

Eves munkaterv osszeallitasa (tovabbképzések, versenyek, szakkorok);
Javaslat a tantargyfelosztasra;

Javaslat a nyelvoktatas, csoportbontas szervezésére;

Tagok kozotti feladatmegosztas;

e Helyi tanterv 6sszeallitasa és folyamatos feliilvizsgalata;

e Javaslat a tankdnyv €s oktatasi segédanyag hasznalatara;

e Javaslat fejlesztésre, eszkdzbeszerzésre;

A Nevelotestiilet altal rabizott feladatok végzése;

Tanulmanyi versenyek rendezése, azokon valo részvétel megszervezése;
Szakmai tovabbképzések rendezése, azokon valo részvétel megszervezése;
Az adott tantargy érettségi ¢s felvételi kovetelményeinek Osszeallitasa;
Bels6 vizsgak szervezése, lebonyolitasa, feladatlapjainak dsszeallitasa.

9) A munkako6zosségek kozotti egylittmitkodés

e Az iskoldban miikodd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetéi felelosek. A szakmai
munkakozdsségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszedllitasa elott
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, kiilonos
tekintettel a kovetkezdkre:

o amunkakozdsségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,

o iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, pedagdgus tovabbképzések,

o a tanuldk szdmadra szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturdlis €s sportversenyek,
tankonyv és segédeszkdz valasztas (pl.: egységes szemléletii tankdnyvek),

o digitalis és elektronikus tananyagok beszerzése, megosztasa,

o tanévrend Osszeallitasa, aranyos terhelés (vizsgak, szamonkérések, versenyek)

o szakmai kirdndulasok szervezése.

10) A munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendje, a pedagdégusok munkajanak segitése

e A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakdzosség-vezetdi értekezleteken havi
rendszerességgel tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis
feladatair6l, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl, az
aktualis feladatokrol.

e A munkakozosségvezetdk az alabbi teriileteken segitik a pedagdgusok munkajat:

o Oralatogatasok alkalmaval,

o modszertani, szakmai segitségnyu;tas,

o koordindlja a szakmai munkako6zosség éves munkatervének feladatait,
o segiti a palyakezdd pedagdgusok beilleszkedését, szakmai fejlodését,
o képviseli a vezetd eldtt a szakmai munkakozosség érdekeit.

5.3 Az intézmény vezetdi, feladatmegosztis
5.3.1 Igazgat6

1) Az Intézmény felelés vezetbje az igazgatd. Az igazgatd a NevelGtestiilet elnoke, az
Igazgatotanacsnak hivatalbol tagja. Az iskola dsszes szellemi és erkolcsi értékének, valamint
az iskola vagyonanak és anyagi értékeinek személyes felelsségli Ore.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

Az igazgatdé munkaltatdja a Tiszantali Reformatus Egyhézkeriilet Elndksége. Az Gjonnan
kinevezett igazgato a Tiszantli Reformatus Egyhdzkeriilet Kozgytilése elott eskiit tesz.

Az igazgatd koteles biztositani, hogy az 4ltala vezetett intézmény a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz Alkotmanyanak (1994. évi II. torvény), torvényeinek megfeleléen és
erkolcesi értékeinek szellemében, Magyarorszag Alaptorvénye és torvényei szerint miikod;jék.
(Refktv. 63§.1.).

Az Intézményt az igazgatd képviseli. Ezt a jogkdrét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
korére vonatkozdan, az iskola mas dolgozojara atruhazhatja.

Az igazgato dont

e aziskola mukodésével,

e adolgozok munkaviszonyaval,

e a tanulok jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
szerz6dés nem utal mas hataskorbe.

Az igazgat6 feladatkorébe tartozik:

e amunkaltatoi jogok gyakorlasa (A Refktv. 51.§ szerinti megszoritassal);

e a NevelGtestiilet vezetése;

e a nevelé-oktatd munka tervezése, szervezése ¢€s ellendrzése, a tevékenység
Osszehangolésa, iranyitasa;

e az intézmény gazdalkodasanak iranyitasa, a rendelkezésre all6 anyagi eszkozok
felhasznalasdnak megtervezése €s ellendrzése, a gazdasagi ligyvitel ellendrzése;

e a Nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, a dontések végrehajtdsanak
szakszerl ellendrzése;

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

e aszervezeti egységek belso életének nyomon kdvetése, sziikség szerinti ellendrzése;

e ¢ves, valamint rendkiviili jelentések, beszdmolok, adatszolgaltatdsok elkészitése az
intézmény miitkodésérdl a fenntartd, illetve mas felettes egyhéazi hatosag és az allami
szervek szamara;

e utalvanyozas a koltségvetés keretein beliil;

a kovetkez0 év koltségvetési tervezetének oOsszeallitasa (az igazgatOhelyettesekkel

kozdsen);

dontés tanulok tanév kozbeni atvételérol;

oralatogatas;

az iskolai didkonkormanyzat munkajanak segitése, miikodési feltételeinek biztositasa;

a tanulok jogai feletti 6rkodés, a tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettségek

betartasanak ellendrzése;

az iskola életében kozremiik6dd valamennyi szervezettel valo egylittmiikddés;

e az intézmény alapdokumentumainak és szabalyzatainak elkészitése és aktualizalasa a
hatalyos jogszabalyok szerint.

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:

e A kollégium intézményegység-vezetdjének és helyettesének:
o amunkaltatdi jogok gyakorldsa a szervezeti egységhez tartozd munkavallalok f616tt,
kivéve a munkaviszony létesitését és megsziintetését.
e Altalanos igazgatohelyettesnek:
o A tanulok tandrar6l és tanitdsi naprol valod hidnyzasanak, illetve tavollétének
engedélyezése abban az esetben, amennyiben a hdrom tanitdsi napra vonatkozé
sziil6i igazolast a sziild mar kimeritette.
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Tanulmanyi igazgatohelyettesnek:

o Kapcsolattartas és esetenként targyalds a partneri kornyezet tagjaival.
Gazdasagi vezetonek:

o Az ¢épililet mikodtetésével, a garancia érvényesitésével kapcsolatos teendok.

5.3.2 A Diakotthon intézményegység vezetje (kollégiumvezetd)

1)

2)

3)
4)

5.3.3

1)
2)

3)
4)

A Diakotthon intézményegység, ezen beiil sajat szervezeti egysége miikodéséért elsdsorban
felelos vezetd. A Didkotthon Gsszes szellemi és erkolcsi értékeinek, valamint vagyondnak és
anyagi értékeinek személyes feleldsségli Ore.

Feladatat az Intézmény igazgatdjaval, valamint sajat helyettesével rendszeresen egyeztetve
veégzi.

Munkaltatdja a Gimnazium igazgatoja.

Feladatkorébe tartozik:

a munkaltatéi jogok gyakorldsa, a Gimnazium igazgatdja altal atruhazott jogkorben és
mértekig;

a Diakotthon és internatusi NevelOtestiiletének vezetése, a Nevelotestiilet iiléseinek
vezetése a Gimnazium igazgatdja altal atruhazott jogkorben;

a Didkotthonban torténé nevelés szervezése ¢&s ellendrzése, a tevékenység
Osszehangoldsa, iranyitasa,;

a Didkotthon gazdalkodéasanak iranyitdsa, a rendelkezésre allo anyagi eszkozok
felhasznalasanak megtervezése és ellendrzése, a gazdasagi ligyvitel ellendrzése;

az internatusok nevel6testiiletének jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, a dontések
végrehajtasanak szakszeri ellendrzése;

a személyi és szervezési feltételek biztositdsa, a szervezeti egység ligykezelési és
iratkezelési rendjének ellendrzése;

¢ves, valamint rendkiviili jelentések, beszamoldk, adatszolgaltatasok elkészitése az a
fenntarto, illetve mas felettes egyhdzi hatdsag és az allami szervek szamara;
utalvanyozas a Didkotthon koltségvetési keretein beliil;

a kovetkezd év koltségvetési tervezetének Osszedllitdsa az Intézmény igazgatdjaval,
valamint az intézményegységvezetd-helyettessel egyeztetve;

javaslattétel a Gimnazium Neveldtestiiletének tanulok tanév kdzbeni felvételérdl és
kikoltozésérol;

a diaktanacs munkdjanak segitése, miikodesi feltételeinek biztositsa;

a tanulok jogai feletti Orkodés, a tanuloi jogviszonybdl eredd kotelezettségek
betartasanak ellendrzése;

a Diakotthon életében kozremiikodd valamennyi szervezettel valo egyiittmiikodés;
évenként legalabb két alkalommal didkotthoni kozgytilés 6sszehivasa;

hétveégi €s rendkiviili hazautazasok engedélyezése (utdbbi az Intézmény igazgatodjaval,
illetve altalanos igazgatdhelyettesével egyeztetve);

a neveldtanarok havi tigyeleti rendjének elkészitése;

a dolgozok bérbesorolasanak eldkészitése €s tovabbitasa az igazgato felé.

Intézményegységvezets-helyettes

A sajat szervezeti egysége miikodéséért elsdsorban felelds vezetd.

Feladatat az Intézmény igazgatojaval, valamint a intézményegységvezetovel rendszeresen
egyeztetve végzi.

Munkaltatdja a Gimnazium igazgatoja.

Feladatkorébe tartozik:
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5.3.4

a munkaltatéi jogok gyakorldsa, a Gimnazium igazgatdja altal atruhézott jogkorben és
mértékig;

a szervezeti egység Neveldtestiiletének vezetése, a Neveldtestiilet tiléseinek vezetése a
Gimnazium igazgat6ja altal atruhdzott jogkorben;

a szervezeti egység keretében torténd nevelés szervezése €s ellendrzése, a tevékenység
Osszehangolasa, iranyitasa,;

a szervezeti egység nevelOtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, a
dontések végrehajtasanak szakszert ellendrzése;

a személyi és szervezési feltételek biztositdsa, a szervezeti egység ligykezelési és
iratkezelési rendjének ellendrzése;

éves, valamint rendkiviili jelentések, beszamolok, adatszolgaltatasok elkészitése az a
fenntarto, illetve mas felettes egyhazi hatosag és az allami szervek szdmara;
utalvanyozas a Didkotthon koltségvetési keretein beliil;

a kovetkezd év koltségvetési tervezetének véleményezése az Intézmény igazgatdjaval,
valamint az intézményegységvezetovel egyeztetve;

javaslattétel a Gimnazium Neveldtestiiletének tanulok tanév kdzbeni felvételérdl és
kikoltozésérol;

a didktanacs munkajanak segitése, mikodési feltételeinek biztositasa;

a tanulok jogai feletti 6rkodés, a tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettségek
betartasanak ellendrzése;

évenként legaldbb két alkalommal kozgyiilés Osszehivasa a hozza tartozo szervezeti
egységben,;

hétvégi és rendkiviili hazautazasok engedélyezése (utdbbi az Intézmény igazgatdjaval,
illetve altalanos igazgatohelyettesével egyeztetve);

a szervezeti egységében alkalmazott neveldtanarok havi tigyeleti rendjének elkészitése;
a dolgozok bérbesorolasanak elokészitése €s tovabbitasa az igazgato felé.

Igazgatéhelyettesek

A Gimnazium igazgatdjanak kozvetlen munkatarsai, akik a célszerli belsé munkamegosztas
alapjan az igazgato iranyitasaval végzik munkajukat. Az igazgat6 tavollétében a helyettesitési
rend szerint, mas esetekben egyedi megbizés alapjan képviselik az iskolat. Az alabb felsorolt
munkakori kotelezettségeiken til az igazgatdé mas feladatok végzésével is megbizhatja Oket. Az
igazgatohelyettesek feladatkore egy részének ellatasaval, a feladat- és jogkordk pontos
koriilhatarolasaval, a NevelGtestiilet mas tagjait is megbizhatja az igazgato.

5.3.4.1 Altalanos igazgatéhelyettes

1) Az iskolai adminisztracid, az oktatasi-nevelési és gazdasagi feladatok szervezdje és
ellendrzdje, az elfogadott koltségvetés keretein beliil 500.000 Ft 6sszeghatarig utalvanyozasi
joggal rendelkezik.

2) Igazgatasi feladatai:

az iskolai adminisztraci6 feliigyelete, iranyitéasa;
az elektronikus adminisztracio feliigyelete, iranyitasa (KIR, ADAFOR, érettségi, sth.);
1étszamjelentések, elszadmolasok elkészitése.

3) Tanulmanyi tigyek:

a jogszabalyok ismerete és kdvetése, az illetékesek tajékoztatasa;

az érettségi vizsgak szervezése, az igazgatd altal atruhazott feladatokban;

a munkakdzosségek munkajanak segitése és ellendrzése;

a tanari tovabbképzések eldsegitése, szervezése, nyilvantartdsa, a beiskoldzasi terv
elkészitése;

24



4)

e abizonyitvanyok ¢€s anyakonyvek vezetésének ellendrzése, 6sszeolvasas megszervezése
és ellenérzése;

e a tanulok tandrar6l ¢és tanitdsi naprol vald hianyzésanak, illetve tavollétének
engedélyezése;

e Oralatogatas, a tanari munka rendszerességének ellendrzése;

az intézményi belsd onértékelés megszervezése, mikkddtetése;

e DbelsO (tantargyi, javitd, osztdlyozd) vizsgak szervezése;

o iskolai statisztika elkészitése; adatszolgaltatas;

e akompetenciamérés iskolai koordinatora, az eredmények kiértékeldje.
Gazdasagi ligyek:

o koltségvetés elokészitése (az igazgatoval, a taniigyi igazgatdhelyettessel €s a gazdasagi
vezetOvel egyiitt);

e munkavallalok bérbesorolasa, munkaszerzodések elkészitése;

o diakjoléti, szocialis feladatokkal, 6sztondijakkal kapcsolatos palyazatok intézése;

e gazdalkodassal és munkaiigyi feladatokkal kapcsolatos jelentés €s adatszolgaltatds a
gazdasagi hivatal szdmara.

5.3.4.2 Tanulmanyi igazgatohelyettes

1)

2)

3)

4)

5)

crer

segitd informatikai rendszer miikddésének ellendrzéséért, 500.000 Ft 6sszegig utalvanyozasi
joggal rendelkezik.

Tanulmanyi tigyek:

tantargyfelosztas készitése;

orarend elkészitésének feliigyelete, aktualizalasa;

elektronikus naplé karbantartasanak, vezetésének feliigyelete;
fakultativ oktatas szervezése;

a jogszabalyok ismerete és kdvetése, az illetékesek tajékoztatasa;
oralatogatas, a tanari munka rendszerességének ellendrzése,
iskolai statisztika elkészitése; adatszolgaltatas.

Adminisztracios feladatok:

az elektronikus adminisztracio felligyelete, iranyitasa (KIR, ADAFOR, érettségi);
az iskolai adminisztraci6 feliigyelete, irdnyitasa;

a helyettesitések szervezése, nyilvantartésa;

versenyek szervezése, lebonyolitasa, ligyeletek intézése;

az iskolai verseny ¢€s egyéb eredmények nyilvantartasa;

a felvételi és a beiratkozas megszervezése, adminisztracidja, osztalyba sorolas.

Tajékoztatasi és kapcsolattartasi feladatok:

e iskolai honlap tartalménak ellendrzése, frissittetése;
e rendezvények szervezése, kiils6 kapcsolatok épitése.

Gazdasagi ligyek:

o koltségvetés elokészitése (az igazgatoval, az altaldnos igazgatOhelyettessel és a
gazdasagi vezetdvel egylitt);
o didkjoléti, szocialis feladatokkal, 0sztondijakkal kapcsolatos palydzatok intézése.
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5.3.5 Gazdasagi vezetd

1) Az Intézmény gazdalkodasaval és napi milkodésével kapcsolatos adminisztrativ és
szervezési feladatokat végzi. Gazdalkodasi téren kiemelt feladata a Gazdasagi Hivatallal valo
napi kapcsolattartas, ligyintézés. Kiilondsen is felelds az intézmény gondnoki feladatkorének
ellatasaért, valamint a Reformatus Kollégium Altalanos Iskol4javal valo kapcsolattartasért,
a kozos miikodtetési feladatok szervezéséért. Munkdja sordn folyamatosan egyeztet az
altalanos igazgatohelyettessel és az igazgatoval.

2) Gazdalkodasi feladatok:

szamlék, bizonylatok formai ellendrzése, utalvanyozasra el6készitése

megrendelések, szerzddések, kotelezvények elokészitése, megszerkesztése

épiiletleltar elkészitése, folyamatos karbantartasa a gazdasagi hivatallal egyeztetve
selejtezés elokészitése, jegyzOkonyvek felvétele

iskolai alapitvanyok konyvelési feladatainak ellatasa, gazdalkodasuk kovetése, az
iranyito testiiletek munkajanak segitése

gazdalkodassal kapcsolatos kimutatasok, Osszegzések készitése az iskolavezetés
szamara

3) Munkatigyi feladatok:

az intézmény nem pedagogus dolgozoi (portds, takaritd, karbantartd, technikus)
munkakori leirdasdnak, munkarendjének meghatarozasa;

a fizikai dolgozok szabadsagolasanak megszervezése, nyilvantartasa, havi jelentések
elkészitése;

az intézmény munka és balesetvédelemmel kapcsolatos feladatainak ellatasa, folyamatos
kapcsolattartas a munkavédelemért felelds személyekkel;

a fizikai dolgozok munkakoriilményeinek biztositdsa (pihendidd, szabadsagolas,
védoruha, felszerelések).

4) Gondnoki feladatok:

5.3.6

a gimnazium épiilete takaritdsanak, karbantartdsanak megszervezése;

1skola vezetésének, intézkedési terv készitése;

a tliz-¢és balesetvédelmi terv betartatisa, a veszélyek megsziintetése, rendszeres
ellenorzés;

az intézmény miikodéshez sziikséges beszerzések megtervezése, lebonyolitasa;
rendezvények, versenyek technikai feltételeinek megteremtése, lebonyolitas segitése;
beruhdzas, felyjitas esetén folyamatos jelenlét, ellendrzés, sziikséges adminisztracid
végzése (rendelés, szerz0dés, ajanlatkérés);

ujsagok, folyoiratok rendelése.

A Gimnaziumi Titkarsag vezetdje

Felel6s az iskolai adminisztracio szabalyos és torvényes lebonyolitasaért, az Irat- és adatkezelési

r

Szabalyzat betartasaért. Kiilonosen is felelds a tanuloi és dolgozdi adatok pontos és torvényes
nyilvantartasaért, a jogszabalyban eldirt dokumentumok beszerzéséért, szabalyos vezetéséért, az
adatvédelemre és biztonsagra vonatkozé szabalyok betartasaért és betartatasaért.

1) Kiemelt feladatai

a jogszabalyban eldirt tanligyi dokumentumok idében torténd beszerzése, rendelése
(beirasi naplo, torzskonyv, értesitokonyv, iskolai €s érettségi bizonyitvany);

tanuldi nyilvantartasok €s a beirdsi naplo vezetése;

torzskonyvek €s bizonyitvanyok kitoltésének megszervezése, ellendrzése;
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5.3.7

iratkezelés, az iktatokonyv vezetése;

a KIR rendszer tanuloi €s tanari nyilvantartasanak kezelése;

az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitése;

az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

az irattari elhelyezés €s rendszeres selejtezés megszervezése, ellendrzése.

Munkaké6zosség-vezetSk

1) A munkakozosség-vezetdk az intézmény szakmai, pedagogiai céljainak megvaldsitasat, az
értékelés €s szamonkérés folyamatossagat €s kovetkezetességét biztositjak.

2)

A munkakdzosség-vezeto feladatai:

Osszefogja egy vagy tobb szaktargy tanarainak munkajat;

kapcsolatot tart a targyak szaktanacsadojaval, és a tobbi munkakdzosség vezetdjével;
egyezteti a tantargyfelosztast az iskola vezetésével;

a munkakozosség véleményét kikérve javaslatot tesz a tankonyvek és az oktatasi
segédanyagok hasznalatara;

iranyitja az adott targy helyi tantervének kidolgozasat és fejlesztését;

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

szétosztja a munkakodzosség tagjai kozott az aktualis feladatokat, és ellendrzi azok
végrehajtasat;

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

tanacsaival segiti a palyakezdd kollégakat;

bemutat6 orak szervezésével javitja a szaktargy oktatasi szinvonalat;

rendszeresen és tervszeriien orat latogat a munkatervben meghatarozott 6raszdmban;
sziikség esetén javaslatot tesz a szakszer(l helyettesitések belkori megoldasara;

tanév elején munkakozosségi tervet, tanév végeén irdsos beszamolot készit;

figyelemmel kiséri a kompetenciamérés €s az érettségi vizsga eredményeit, sziikség
esetén javaslatot tesz a valtoztatasra,

segitséget nyujt az intézményi Onértékelési rendszer milkddtetéséhez, valamint az
intézkedési tervek elkészitéséhez;

tanulmanyi versenyek megszervezésének €s lebonyolitdsanak koordinalasa, feliigyelete.

5.4 Vezetbk jelenléte, helyettesitési rend

5.4.1 Gimnazium

1) A Gimnazium épiiletében tanitasi napokon 7.45 és 16.00 o6ra kozott koteles bent tartozkodni
az igazgatd vagy valamelyik helyettese. A jelenléti tervet hetente egyeztetik ugy, hogy
figyelembe veszik a hivatalos elfoglaltsagokat, az iskola éves munkarendjét, a varhatd
rendezvényeket, eseményeket.

2)

Az azonnali dontést kivano, nem halaszthat6 ligyekben az igazgat6, tdvollétében az altalanos
igazgatohelyettes, illetve a tanulmanyi igazgatdhelyettes koteles intézkedni.

Ha semmiképpen nem biztosithatd, hogy egy adott idészakban az igazgatd vagy
valamelyik helyettese jelen legyen, akkor az igazgatdo a kollégiumvezetét vagy
helyettesét bizza meg az azonnali intézkedést igénylo ligyek intézésével.

Amennyiben az igazgatd hosszabb idére tavol van az intézménytol, vagy akadalyoztatva
van munkéja végzésében (kiilfoldi ut, betegség), koteles irdsban megbizni valamelyik
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helyettesét a helyettesitéssel ugy, hogy pontosan koriilhatarolja annak kereteit (pl.:
utalvanyozasi jog, alairasi jog, dontési jogkorok). Ezt az intézkedését az igazgatd a
fenntartonak is kdteles irdsban jelenteni.

e Amennyiben az igazgatd tartds tavolléte el6tt nem volt képes helyettesitésrol
gondoskodni, az altalanos igazgatohelyettes koteles jelezni a helyzetet a fenntartonak, €s
a fenntart6 koteles azonnali hatallyal rendelkezni a helyettesitésrol.

e A 16 6rautan tartott rendkiviili foglalkozasok esetén, azonnali dontést kivano esetekben,
a foglalkozast vezet6 tanar rendelkezik intézkedési jogkorrel.

5.4.2 Diakotthon (internatusok)

1)

2)

3)

Az intézményegységvezetd és helyettese a miikddési rendben megadott iddszakaszban
kotelesek az intézményegység teriiletén tartozkodni. Ha egyikiik sincs jelen, akkor az
iigyeletes nevelok (hosszu napos) kotelessége a siirgds €s halaszthatatlan tigyekben dontést
hozni és eljarni. Amennyiben lehetséges, intézkedése eldtt egyeztessen az érintett internatus
vezetdjével. Minden esetben koteles a megtett intézkedésekrdl utolag beszamolni az
intézményegységvezetének vagy helyettesének, és az eseményeket az ligyeleti naploban is
rogziteni.

Amennyiben az intézményegységvezeté vagy a helyettese hosszabb iddre tavol van az
intézménytdl, vagy akadalyoztatva van munkaja végzésében (kiilfoldi ut, betegség) egymast
teljes intézkedési jogkorrel helyettesitik.

Ha az intézményegységvezetd és helyettese is akadalyozott feladatai ellatasaban, akkor az
Intézmény igazgatdja koteles a helyettesrdl és annak jogkorérdl intézkedni, s ezt az
intézkedést a fenntartonak bejelenteni.

5.5 A pedagogusok munkakdri és megbizas alapjin ellitando feladatai

1)

Az intézményben alkalmazott szaktanarok munkakori kotelessége:

e A tanorak drarend szerinti, pontos megtartdsa, az iskolai adminisztracio, a haladési és az
osztalyozasi naplo vezetése.

e Gondot forditani a tanuldk hitbeli €s erkdlcsi nevelésére, emberi méltosaguk tiszteletben
tartdsdra a tandrai keretben is azon kiviil is.

e A munkakozosség-vezetd altal elfogadott, az igazgatod altal aldirt egyéni tanmenet
szerinti idérendben ¢€s litemezésben torténd haladas; a kozépszintli és emelt szintll
kovetelmények vilagos szétvalasztasa a tanmenetekben. Két hétnél (ez kb. egy témanyi
tananyag) nagyobb elmaradast irdsban jelenteni kell a munkak6zosség vezetdjének, s
kozosen beszéljék meg a felzarkozas litemét.

e A tanulast segitd segédeszkozok (tankonyv, munkafiizet, atlasz, szoveggylijtemény,
tanari jegyzet, egyéb segédanyag, elektronikus oktatbcsomag, stb.) hasznalata olyan
formaban, hogy a tanérara és a nagyobb egységet atfogd szamonkérésekre torténd
felkésziilést a tanuld szamara lehetové tegye.

e A rendszeres és iddaranyos szamonkérés. A tanuloknak idében ismernilik kell a
szamonkérés modjat, tartalmat, az elvarhato kovetelményeket, az értékelés alapelveit.

e Az irasbeli dolgozatok tiz munkanapon beliili kijavitasa, az értékelés alapelveinek és a
tanuloi teljesitményeknek (pontszdm, ponthatar) az osztaly eldtt torténd ismertetése.
Tanuloi kérdésre a tanarnak meg kell indokolnia, hogyan alakult ki egy-egy osztalyzat.
(Egy adott csoporttal nem irathatd irasbeli témazard dolgozat addig, amig az el6zd
dolgozat eredményét nem ismerték meg a tanulok. E szabaly nem érinti a napi anyagbol
torténd irasbeli-egyéni szdmonkérést.)

e Az érdemjegyeket az ismertetésiik utan haladéktalanul be kell irnia az elektronikus
naploba. Csak a naploban megjelend jegyek tekinthetk hivatalosnak.
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Szakmai és modszertani ismereteinek folyamatos gyarapitasa egyénileg és szervezett
formaban is.

Teljesitik a hétévente kotelezd pedagdgus-tovabbképzés eldirasait.

Az iskolai tinnepségeken, rendezvényeken, értekezleteken valo részvétel.

A rabizott targyi eszkdzok nyilvantartasa, megdrzése, rendeltetésszerli hasznalata.
Eldre lathatd tavolléte esetén szakszerii helyettesitésének megszervezése (Oracsere,
szakszeri helyettesités, csoportdsszevonds stb.) tigy, hogy a tanuldk eldrehaladasa a
leginkdbb biztositott legyen;

2) A hit-és erkolcstan tanar munkakori feladata az elébbieken tal, hogy:

a vasarnapi €s linnepi istentiszteleteken szolgaljon;

reggeli ahitatot tartson;

ének-és igerendet készitsen;

szervezze meg a diak bibliakoroket;

vezesse a tanari bibliadrakat;

szervezze az evangélizacids alkalmakat és csendesnapokat;

szervezze és tdmogassa a gylilekezeti kiszallasokat;

igény szerint lelkigondozast végezzen,;

allast foglaljon az intézmény lelkiségét, erkolcsiségét érintd kérdésekben;

Az intézmény foéallasu hittantanarai koziil az egyhazkeriilet piispoke jogosult a vezetd
hittantanari (vallastanari) megbizés kiaddséara és visszavonasara. A vezetd hittantanar feladata,
hogy a targyat tanité tobbi tanarral egyeztetve az ellatando feladatokat szétossza és végrehajtasat
ellendrizze, hivatalbol részt vegyen az Igazgatotanacs iilésein

3) A tanarok megbizas alapjan ellatando feladatai:

A munkatervben raharuld kotelezettségek ellatasa (felzarkodztatas, szakkor, verseny €s
étkezési ligyeleti szolgélat, versenyek szervezése...);

Tanulményi versenyeken €s az érettségi vizsgakon iigyeleti feladat ellatasa;

Az iskolavezetéstdl kapott feladatok ellatasa (pl.: osztalyfénok, munkakozosség vezetd,
didkonkormanyzat kapcsolattarto tanara, szertarfelelds, jegyzo);

A megbizés alapjan ellatott feladatok egy részének ellatasaért a pedagogust az aktudlis
jogszabalyokban meghatarozott nagysagt potlék, juttatas, illetve oraszam kedvezmény
illeti meg.

4) Az osztalyfonok feladatai:

ismerje meg a tanulok személyiségét kiilonbozo koriilmények és tevékenységi formak
kozott (oralatogatasok, internatusi élet, bibliaora, kirdndulas);

rendszeresen tajékoztassa a sziildket irasban, illetve szoban a tanuld tanulmanyi
eldmenetelérdl €s magaviseletérol;

kisérje figyelemmel a tanuldk elfoglaltsagat, képességeiknek megfeleléen iranyitsa
palyavalasztasi szandékukat;

tegyen javaslatot a tanulok magatartds és szorgalom jegyeire, eldzetesen kérje ki az
internatusok vezetdinek és az osztaly tanuldinak véleményét;

osztalykirandulast szervezzen és vezessen;

készitsen atfogo jelentést az osztalyrol az érettségi elott;

végezze el az osztalyfonokséggel jaréo adminisztrativ és adatszolgaltatéasi feladatokat.

Az osztalyfonok munkdjat az osztalyfonok-helyettes segiti, aki tavollétében helyettesiti is 6t. Az
osztalyfonok-helyettes elsdsorban az osztalykirandulasok lebonyolitasaban, rendezvények
kisérdi feladatai ellatdsaban nyujt segitséget.

5) Az iskolapszichologus feladatai
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6)

Az iskolapszichologus feladata, hogy szaktudasaval az iskola oktat6-neveld munkajat
segitse, hatékonysagit novelje. Részt vesz a tanulok egészségnevelésében,
egészségmeglrzésében, pszicholdgiai ellatdst biztosit a gyermekek, sziilok,
pedagdgusok szamadara. Sziikség esetén egyéb szakemberek bevonasaval segiti a
gyermek- és csaladvédelem szolgalatat.
Szakmai tevékenységek:
o A tanuldk személyiségfejlesztése, kozosségépités
Pélyavalasztasi tanacsadas
Tehetséggondozasban valo részvétel (tehetségazonositas, fejlesztés)
Tandrai latogatasok (pszichoedukacio, pszichés kultura novelése)
Pszichologiai targyt felmérések, vizsgalatok elvégzése (tanuldsi nehézségek
azonositasa, beilleszkedési €s magatartasi zavarok feltarasa, elemzése, osztalyklima
vizsgélat, prevencios sziirések)
o Tanacsadoi szolgalat és konzultacios lehetdség biztositasa
- atanulok
- apedagogusok
- asziilok részére
o Kapcsolattartas és egylittmiikodés
- a diakokkal,
- asziilékkel
- aneveldkkel
- az iskolai egészségiigyi szolgalattal
- akils6 intézményekkel, szakemberekkel (gyermekvédelem, pedagogiai szakszol-
galat)
- areformatus szakszolgalattal (EGYMI)
Esetmegbesz¢lések biztositasa
Eléadésok tartasa a neveldtestiilet €s a sziilok részére
Egyéni tdmogato és segitd beszélgetések, mentalhigiénés gondozas
Krizisintervencio
Az egészségneveléssel, a gyermekvédelemmel és a drogprevencioval kapcsolatos
palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése.

o O O O

O O O O O

A diakotthoni (internatusi) nevel6tanarok feladatai, kotelezettségei:

A szervezeti egység (internatus) vezetdje altal elkészitett beosztas szerint hosszinapos
és rovidnapos tigyeletet lat el. A szolgalati id6beosztastdl eltérni csak az adott internatus
vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés utan lehet. Kotelessége a hétvégi és
iinnepnapokon sziikséges ligyeletek vallalasa is.

Feladata a szilenciumi rend biztositasa €s a diakok felkésziilésének segitése.
Szaktargyabol felzarkdztatd vagy tehetségfejlesztd foglalkozast tart.

Segiti a tanulok jo szabadidé-kihasznalasat, ennek érdekében tornatermi tigyeletet, esti
kulturélis programokra kiséretet vallal, illetve ilyen megbizéast kap. Az intézmény
egészét érintd rendezvényekre a didkokat elkiséri, és a feliigyeletiiket biztositja.

A hosszinapos nevelOtanar felel a napirend és munkarend betartasaért. Rendkiviili
esetekben, az internatus vezet6jével egyeztetve intézkedik.

Kiemelt feladata a tanulok hitbeli és erkolcsi nevelése, testi-lelki egyenstlya
kialakitasanak segitése, a gondoskodd sziil6 szerepének betdltése.

Az évfolyamfelelds neveldtandr koteles figyelemmel kisérni a csoportjahoz tartozo
tanulok személyiségének, tanulmanyi eredményének valtozasait. A csoport szamadra heti
rendszerességgel tematikus és csoportfoglalkozast tart. Odafigyel a rabizott didkok
harmonikus testi-lelki fejlédésére. A foglalkozasokkal kapcsolatos adminisztraciot
rendszeresen végzi. Viselkedési és életviteli kérdésekrdl csoportos beszélgetéseket
szervez. Meglatogatja az évfolyam bibliaorat.
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7)

e A tavollévo sziilot részben helyettesitve felelds szeretettel és szigorral neveli a rabizott
diakokat.

e Részt vesz a gyermeket érintd problémak (egészségiigyi, pszichés, anyagi)
megoldasaban.

e Szilenciumi feliigyeletet az internatusi nevelGtanarok mellett, (meghatarozott
gyakorisaggal) a Gimnazium tanarai is ellathatnak.

A testneveld tanarok munkakori kotelességei, feladatai:

e Megszervezni és nyilvantartani a mindennapos testnevelésben részt vevo tanulok azon
orait (legfeljebb heti két 6ra), amelyekkel a jogszabalyban meghatarozott modon kivaltja
a tandrai foglalkozast.

e Tanévenként, valamennyi évfolyamra kiterjedden, a nappali oktatds munkarendje szerint
felkészild tanulok részvételével megszervezi a tanulok fizikai allapotanak és
edzettségének mérését, vizsgalatat.

e A vizsgalat eredményeit a vizsgalatot végzd pedagdgus a mérésben érintett tanulonként,
osztalyonként és évfolyamonként a jogszabdlyokban meghatirozott moédon a kdzponti
nyilvantartd rendszerben rogziti. Az eredményeket a testnevelés tantargyat tanitod
pedagdgusokkal kozdsen elemzi és meghatdrozza a tanuld fizikai fejlodése
szempontjabol sziikséges intézkedéseket.

5.6 Adatkezelési szabalyzat

Az intézmény az eldirtaknak megfelelden rendelkezik Iratkezelési szabalyzattal, melynek része
az Adatkezelési szabalyzat. Ez a dokumentum tartalmazza az adatkezelés- és tovabbitas
intézményi rendjét.

5.7 Iskolai és kollégiumi felvétel

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

Az intézmény a mindenkor érvényes jogszabalyokban megéllapitott formaban és modon
szervezi meg felvételi vizsgajat.

A felvételi vizsga irasbeli és szobeli részbdl all. Ezek eredménye mellett az altalanos iskolai
eredmény hatdrozza meg az elért pontszamot.

Az iskolai felvételhez kdvetelmény a lelkipasztori jellemzés, amelynek szempontrendszerét
az iskola allitja 0ssze.

A felvételi vizsga rendszerét és tantargyankénti kovetelményeit, valamint a fellebbezés
modjat az évente megjelentetett Felvételi Tajékoztatd tartalmazza.

A Gimndziumba valo felvételr6l a Felvételi Bizottsag javaslatara az igazgatdo dont. A
felvételivel kapcsolatos fellebbezéseket az Igazgatdtanacs biralja el.

Az intézmény nem helyben lako, illetve nem mas helységbdl naponta bejaro tanuldi szamara
az intézmény internatusi helyet biztosit, szamukra az albérleti elhelyezés nem megengedett.
Beiratkozéskor a sziild irasban kéri a kollégiumi felvételt, a kérelem a tanulmanyi 1d6 végéig
érvényes.

A Gimndzium NevelGtestiilete egyéni kérelemre engedélyezheti a kozeli hozzatartozonal
lakast, illetve egészen rendkiviili esetben (fleg orvosi javaslatra) a Didkotthonbdl valo
kikoltozeést. A kikoltozési kérelmek elbirdlasanal azt kell mérlegelni, hogy biztositott-€ a
tanuld rendszeres feliigyelete, tanulmanyainak és a szabad 1d6 eltdltésének ellendrzése.
Nagykoru tanul6 (18 éven feliili) kikoltozése a csalad sajat lakasaba vagy més megbizhato
helyre folyamatos feliigyelet nélkiil is engedélyezhetd.

Amennyiben a Diakotthonban szabad hely van, ezekre elsésorban a Ddoczy Gimnazium
tanuloi nyujthatnak be felvételi kérelmet. Az 6 felvételiikrél a Gimnazium igazgatoja az
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9)

intézményegységvezetd egyetértésével dont. Esetiikkben a felvétel csak egy tanévre szol,
kérelmiiket minden tanévre be kell nyujtani.

Mas iskolaban tanuld didkok csak abban az esetben kaphatnak kollégiumi elhelyezést, ha
vallaljak az iskolai és internatusi ¢életrend és szabalyok megtartasat (kimend, hazautazas,
viselkedés...), valamint a k6z0s alkalmainkon vald részvételt.

10) Lehet6ség van arra is, hogy helyben lakd tanulok a Didkotthonban délutanonként

tanuloszobai foglalkozason vegyenek részt. A sziild vagy gondviseld ilyen irdnyt kérelmét
az internatusi NevelOtestiilet biralja el. Fegyelmezési problémak esetén az engedélyt ugyanez
a testlilet azonnali hatéllyal visszavonhatja.

5.8 Etkezés, téritési dijak, szociilis kedvezmények, segélyek

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

A Gimnazium tanuloi tandijat nem fizetnek
A Diékotthonban lakdk szamara a kollégiumi elhelyezés ingyenes.

Az iskolai étkezést minden tanul6 anyagi jogon veheti igénybe. A gimnazium tanuldi részére
az étkezési rendelések osztalykeretben, a kovetkezd havi menii ismeretében, a Gimnazium
Titkarsdgan eldre nyomtatott {irlapon torténnek. Az étkezésrendelés megszervezése €s
ellendrzése az osztalyfonok feladata és felelossége. A rendelési trlapot a Gimnazium
Titkarsdgan minden honap 10. napjdig kell leadni. A Didkotthon mas intézményekben tanulo
tagjai az internatusban toltik ki az étkezésrendelésre szolgalo trlapot, amelyet az internatus
vezetdje juttat el a Gazdasagi Hivatalba.

Munkanapokon a tanuldk kétféle ebéd mentiibdl valaszthatnak. A tanulok az étkezés rendelés
tényét didkigazolvanyukkal vagy étkezési kartyajukkal igazoljak az elektronikus
nyilvantarté rendszerbe. A tanulok kotelesek a megrendelt étkezést személyesen igénybe
venni, igazolvanyukat mas nem hasznalhatja!

A megrendelt étkezés lemondasa betegség vagy hianyzas esetén feltétleniil meg kell, hogy
torténjen. Az aznapra megrendelt étkezést mar nem lehet lemondani, a masnapi étkezés
lemondasa 9 oraig lehetséges. A lemondas személyesen vagy telefonon az internatusok
vezetOinél vagy a Gimnazium Titkarsagan lehetséges.

Az idében le nem mondott, vagy megrendelt, de el nem fogyasztott étkezések dijat az
intézmény kénytelen a szolgaltatd cégnek kifizetni. Ezért az intézménynek lehetésége van
arra, hogy az igy kifizetett teljes 0sszeget tovabbszamlazza a sziilo részére.

Az intézmény tanuloi (gimnazium és interndtus) szamara az étkezési dijakrol szol6 szamlakat
a ténylegesen igénybe vett étkezések alapjan a Gazdasagi Hivatal a kdvetkezd honap 15.
napjaig utdlag allitja ki. Az étkezési dijak fizetése a sziilok dontése alapjan az alabbi
formaban torténhet:

a/ csoportos banki beszedés
b/ banki atutalas
¢/ kivételes esetben (igazgatdi engedéllyel) postai csekk.

Az étkezési szdmlakat a Gazdasagi Hivatal a sziilé/gondviseld altal megadott e-mail cimre
tovabbitja. Ennek hidnyaban az iskola a kinyomtatott szamlat a tanulon keresztiil juttatja el
a szlilohoz/gondvisel6hoz, kivételes esetben postai uton.

A szilok kotelesek az étkezési dijak rendszeres €s pontos fizetésére. Elmaradas esetén
felszolito levelet kapnak. Kéthavi elmaradas esetén a tanuld nem kaphat tovabb étkezést. A
folyamatosan nem fizet6 kollégista tanulok jogviszonyat az intézmény megsziintetheti.

10) Szocialis segélyezés
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e Az intézmény szocidlisan raszoruld tanuloi évente két alkalommal részesiilhetnek
egyszeri vagy rendszeres szocidlis segélyben, illetve Osztondijban az Orando et
Laborando alapitvany, illetve mas alapitvanyok terhére. Minden segélyezési és
0sztondij lehetdséget iskolai hirdetés formdjaban nyilvanossagra kell hozni, és a
honlapon is meg kell jelentetni. A szétoszthatdo segélykeretet az alapitvanyok
Kuratériumaval egyeztetve az igazgato hatdrozza meg.

o A segélykérelmet az arra célra szolgald trlapon kell benytjtani az osztalyfénoknek. A
kérelmet a sziil6 vagy gondvisel6 dokumentumokkal tdmassza ala!

e Az osztalyfonokok javaslatat eloszor egy sziikebb testiilet egyezteti, és egységesiti. A
segélyezési javaslat elokészitésébe feltétleniil be kell vonni az internatusok vezetoit, az
osztalyfénoki munkak6zosség vezetjét és a vezetd hittantanart. A javaslatot a
Nevelotestiilet véglegesiti €s terjeszti az alapitvanyok Kuratoriuma elé, amely a dontést
meghozza.

e A kapott segély 0sszegérol és a timogatas forrasardl irasban kell értesiteni a sziilot vagy
a gondviselot.

e Az iskola tobb 6sztondij lehetdséggel rendelkezik, ezekrdl folyamatosan tdjékoztatni
kell a sziiloket és a didkokat. (Tanitvanyok a Diakokért, Révész Alap..... ....)

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

5.9 Elutazis, tdvollét, a hiinyzds igazoldsa

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

A Gimnaziumbdl tanitasi id0 alatt csak nagyon indokolt esetben lehet eltdvozni. A kilépéshez
a Titkarsagon kell kilépési engedélyt kérni, lehetdség szerint az osztdlyfondk eldzetes
hozzéjarulast bemutatva. Az engedélyt visszaérkezéskor is lattamoztatni kell.

Orvosi vizsgalatra vagy kezelésre csak akkor tdvozhat el a tanulé tanitasi orarol, ha az eset
igen siirg0s, illetve tanitasi idon kiviil nem megoldhato.

Betegség esetén az Ertesitokonyvbe irt vagy a Kréta rendszerbe feltoltott orvosi igazolas
fogadhat¢ el.

Az iskola éves munkarendjét és a kollégista tanulok hazautazasi rendjét minden sziild
megkapja a tanév elején. A munkarend altalaban kéthetente biztositja a kollégista tanulok
altalanos hazautazasat, ilyenkor nincs sziikség kiilon engedélyre az elutazadshoz. Ha a tanulo
altalanos hazautazaskor osztalytarsahoz kivan utazni, ehhez a sziild irasbeli hozzajaruldsa és
a fogado sziil6 nyilatkozata kell.

Az iskola éves munkarendje meghatarozza azokat a hétvégéket, amikor minden tanuld
szamara kotelezd iskolai programot terveziink. Ilyen esetben csak az igazgatd vagy
helyettese adhat engedélyt rendkiviili hazautazasra. A kérelmet az igazgatonak kell cimezni,
és részletesen indokolni kell az elutazés sziikségességét. osztalyfondki az

Azokon a hétvégéken, amikor nincs kotelez6 iskolai program, a sziil6 irasbeli kérésére az
internatus vezetdje engedélyezi a hazautazast.

A kollégista tanuloknak hazautazaskor este 20 oraig vissza kell érkezniiik a Didkotthonba.

Amennyiben a tanul6d betegség, rosszullét vagy mas elére nem lathatdé ok miatt nem tud
iskolaba menni vagy visszautazni, akkor koteles a tanitas megkezdése el6tt az iskolat, ill. a
kotelez6 visszaérkezés varhato idépontja eldtt az interndtust értesiteni.

A hétkozi tanitdsi napoknal az osztalyfonok engedélyezi a tavollétet. Ezek igazolasa
betegség esetén orvosi papirral, egyéb tavollét esetén sziildi igazolassal torténik. A kollégista
tanulok esetében az internatusvezetok engedélyére is sziikség van a hazautazashoz. Minden
szlilé harom tanitasi napot igazolhat egy tanévben.
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10) Amennyiben harom napot meghalad6 (nem betegség miatti) hosszabb tavollétrél van sz0,
azt kizardlag az igazgato engedélyezheti sziil6i kérelem alapjan.

11) A betegség vagy huzamosabb hianyzas tényét koteles a sziilé haladéktalanul jelezni az
iskolanak, megadva a varhat6 visszaérkezés idopontjat is.

12) Hianyzasnak szamit az iskola altal szervezett rendezvényekrél, programokrdél vald
tavolmaradas is.

13) A tanuld koteles a hianyzast el6idézé ok megsziinésekor az igazolast haladéktalanul
benyujtani az osztalyfonoknek. A hidnyzas igazolasara egy hét all a tanul6 rendelkezésére.

14) A hianyzasokat az osztalyféndk igazolja, igazolatlan hianyzasok a Hazirendben
meghatarozott fegyelmez6 intézkedéseket vonnak maguk utén.

15) A kollégista tanulok sziilei kotelesek az internatus vezetdjét vagy az ligyeletes tanart
telefonon haladéktalanul értesiteni, ha gyermekiik nem tud az el6irt idore visszaérkezni a
hazautazésrol.

16) Az elutazassal, tavolléttel és hianyzassal kapcsolatos részletes szabalyozas a Hazirend
Eltavozas, hazautazas, tavollét igazolasa cimi fejezetében talalhato.

5.10 Felmentés oralitogatis alol

1) A tanulo és gondvisel6je kérelmezheti, hogy egy adott félév vagy tanév anyagabol
osztalyozo vizsgat tegyen.
2) Sikeres osztalyozo vizsga esetén mentesiil a tanulo az adott tantargy orainak latogatasa alol..

3) Ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat tett valamelyik vizsgatargybol, ezaltal a tantargy
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette, mentesiil az 6rdra jaras €s az értékelés alol.

4) A kulfoldi tanulmanyokra késziilé tanuld évhalasztast kérhet, amit az igazgato engedélyez.

5) A kilfoldrdl visszatéré tanuld oOralatogatasi felmentést kaphat azokbdl a targyakbol,
amelyekbdl sikeres vizsgat tett vagy bizonyitvannyal igazolt jegyet kapott. A kérelmet az
igazgato biralja el.

5.11 A tankoényvrendelés rendje

Az iskola a tankonyvellatist a Nemzeti Koznevelés Tankonyvellatasarol szolo 2013. évi

CCXXXII. torvény és a 17/2014. EMMI rendelet eldirdsai valamint a 1092/2019.

Korményhatarozat szerint szervezi meg, melyek értelmében a téritésmentes tankdnyvellatast az

iskola valamennyi tanuldjara kiterjesztik. A rendelési folyamatért az igazgato felelds, a feladat

megszervezése ¢€s ellendrzése az 4ltalanos igazgatd helyettes feladata. Iskolankban a
tankonyvfeleldsi feladatok ellatasa az iskolai konyvtaros tandr munkakori kotelessége.

5.11.1 A tankdnyvrendelés szempontjai és felelGsei
1) Az iskolai tankdnyvrendelés szakmai felel6sei a munkak6zosségek vezetoi.
2) A tankonyvek kivalasztasanal az alabbi szempontokat ajanlatos érvényesiteni:

e a tankonyv illeszkedjen tartalmilag és szakmailag az adott csoport tantervéhez,
szintjé¢hez,
e aNemzeti Alaptantervnek megfeleld legyen,
e Ichetdleg az egyes tanévek tankdnyvei egymasra épiiljenek,
e Jlehetdség szerint rendelkezzen kiegészitd tananyagokkal (munkafiizet, feladatlap,
digitalis tananyag).
3) Az iskolai tankdnyvrendelési feladatok az iskolai konyvtaros munkakorébe tartoznak.

4) Az iskolai kdnyvtaros tankdnyvrendeléssel kapcsolatos fobb feladatai:
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e tankonyvigény felmérése munkakozdsségenként, évfolyamonként,

e osztalyonként, illetve csoportonként tanuloi igényldlapok készitése, Kkitdltetése,
Osszesitése,

e iskolai tankdnyvrendelés elkészitése, rogzitése a KELLO feliiletén,

e amegérkezett tankOnyvek atvétele, raktarozasa, szétvalogatasa,

e atartds tankonyvek, segédkonyvek rendelése, kiosztasa, nyilvantartasa,

e ahasznalt tankdnyvek begytijtése, kiosztasa.

5.11.2 Tankonyvtamogatas, tartos tankényv és segédkoényv

1)
2)
3)
4)

5)

A tankonyvek kivalasztasa az Oktatasi Hivatal hivatalos tankonyvjegyzékébdl torténik.

1) A tanév végén a tartds tankonyvet megkimélt, hasznalhato allapotban kotelesek a tanulok
visszaszolgaltatni. Az Ujonnan megkapott, hasznalat kézben megrongalodott tartds
tankonyvért a tanul6 az eredeti ar felét koteles megtériteni.

2) A tankonyvek atvételét a tanulok alairasukkal ismerik ¢l, s az alairt ivek alapjan adjak
vissza azokat az adott tanév végén az iskolai konyvtarba.

3) A tartos tankonyveket és a segédkonyveket az iskolai konyvtar vezetdje nyilvantartasba
veszi, és a kolcsonzést intézi.

Az iskolai tankonyvellatas rendje, valamint a hataridék — a KELLO szabalyozasanak ¢és a
jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen — mdédosulhatnak.

5.12 Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvinyok

kezelési rendje

5.12.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

1)

2)

3)

kezelési rendje

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6é hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

rrr

5.12.2 Az elektronikus uton el$allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési

1)

rendje

Az iskola a Kréta elektronikus naplot hasznalja. A beldle szarmazo adat elektronikusan
eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat
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2)

3)

4)
5)

6)

digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az adminisztracioért felelds
alkalmazottak. A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a
tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szllok értesitését.

Az 0Oszi és tavaszi félév kozepén ki kell nyomtatni a tanulok osztalyzatait, érdemjegyeit
tartalmazo osztalyozo iveket, a sziiloi értekezletkor lehetdvé kell tenni, hogy ezeket a sziilok
megismerhessék.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy
a szililének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

A tanév végén ki kell nyomtatni az osztalyozonaplot és haladasi naplot, és a jogszabalyban
meghatarozott ideig (6t év) irattarban kell megdrizni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szdmat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

5.13 Az osztilykirdandulisok

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Az iskolai ¢élet és a pedagogiai munka szerves részét képezik az osztalykirdndulasok,
amelyek megszervezése és lebonyolitdsa az osztalyfonok feladata. Tanacsos ugyanakkor,
hogy ebbe a munkaba méasokat is bevonjon (osztalyféndk helyettes, kollégak, sziildk,
didkok).

Ajénlatos, hogy az iskoldban tolt6tt idé alatt minden osztaly legalabb két, minimum két
napos osztalykiranduldst szervezzen. Amennyiben az osztalykirandulds helyszine ¢és
iddtartama ezt indokolja, az igazgatd elézetes engedélyével tanévenként egy tanitasi napot
igénybe lehet venni kirandulas céljara. Javasolt, hogy az osztalykirandulasok koziil egyet
hataron tali magyarlakta teriiletekre szervezzenek.

Az osztaly kirdndulési tervét (helyszin, idopont, koltségek, programok) az osztalyfonok
egyeztetni koteles az osztalyba jard tanulok sziileivel, s csak olyan kirandulés szervezhetd,
amelyet a sziilok legaldbb kétharmad része tamogat. Az osztalykirdnduladson val6 részvétel
onkéntes, a sziild irasban koteles bejelenteni, ha gyermeke nem kivan részt venni a
kirdnduldson.

A kirdndulasok szervezésénél tigyelni kell arra, hogy annak koltségei ne haladjdk meg a
sziilok anyagi lehetdségeit, tudatosan ¢€Ini kell az egyhéazi intézmények, gyiilekezetek altal
nyUjtott olcsobb szallas és étkezési lehetdségekkel.

A kirandulasi koltségeket lehetdség szerint minél hosszabb 1d6 alatt, havi részletekben
tanacsos begylijteni a tanuloktol!

Amennyiben valamelyik didknak komoly gondot okoz a kirandulasi dsszeg kifizetése, az
iskola rendkiviili segélyben részesitheti. Erre az osztalyfonok tehet javaslatot.

A kirandulas el6tt az osztalyfondk, egy erre rendszeresitett nyomtatvanyon, kirandulasi
tervet koteles leadni a Titkarsdgon. Ennek tartalmaznia kell a kirdndulds programjat, az
utazas modjat, a szallasok helyét, jellegét, elérhetéségét, a kisérék nevét, az esetleg nem
utazo didkok nevét.
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8) A kirandulasrol hazatérve az osztalyfonok, ugyanazon a nyomtatvanyon folytatva, rovid
jelentést koteles irni a kirdnduldsrol. Ebben feltétleniil szerepelnie kell az esetleges
rendkiviili eseményeknek, illetve fegyelemsértéseknek.

9) Az osztalykirandulasokra az osztalyfonokon kiviill 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!

10) Az osztalykirandulas id6tartamara is érvényesek az iskola Hazirendjének el6irasai, kiilonos
tekintettel a dohdnyzas és alkoholfogyasztas tiltasara!

11) Az osztalyfonok és kisérétanar fegyelmileg is feleldsek az osztalykirandulason torténtekért,
az iskola eldirasainak betartdsaért és betartatasdért. Amennyiben valamelyik résztvevo
tanuld viselkedésével sulyosan megsérti az eldirdsokat, vagy jelenléte veszélyezteti a
program tovabbi menetét, az osztalyfonoknek joga és kotelessége a tanuldt azonnal
visszakiildeni az iskolaba. Az esetrdl haladéktalanul értesitenie kell a sziiloket és az iskola
vezetéseét.

12) Amennyiben az osztaly valamely tanuldja mar a kirandulas eldtt olyan magatartast tanusit,
hogy az osztalyfdnok nem tudja vallalni érte a feleldsséget, joga van eltiltani a kirdndulastol.

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

5.14 Kapcsolattartas a sziilokkel, a Sziil61 Tandcs

A sziilokkel vald kapcsolattartds alapvetd jelentdségli az intézmény pedagogiai céljainak
megvalositasadban.

5.14.1 A kapcsolattartas formai

1) heti tanari fogadoorak kijelolése, amikor egy-egy szaktanar részletes tajékoztatast ad az
érdekl6do sziilonek gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl vagy viselkedésérol;

2) sziloi értekezletek tartasa félévente egyszer, a kezdd évfolyamon gyakrabban, ennek
keretében:

e iskolavezetdi tajékoztatas;
e osztalyfOnoki tajékoztatas;
e szaktanari tajékoztatas egyénileg.

3) irasbeli véleményezés minden tanulordl a félévek kozepén;
4) az elektronikus naplé bejegyzéseihez valo hozzaférés minden azt igényl6 sziilé szamara
5) fegyelmi problémak vagy gyenge tanulmanyi munka esetén a sziild behivasa;

6) igazolatlan hianyzas esetén a sziil6k tajékoztatasa (elsé alkalommal osztalyfonok, masodik
alkalommal igazgat6 feladata);

7) sziil6i vélemények felmérése egy-egy kérdés kapcsan irasos formaban;
8) a sziilok elégedettségének felmérése kérddiv formajaban,;

5.14.2 A Szul6i Tanacs

Az ovoddban, az iskolaban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése erdekében, az intezmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
Javaslattevé joggal rendelkezd sziilGi szervezetet hozhatnak létre [2011. évi CXC. torvény 73. §

)
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1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

Iskolankban ezen véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd szervezet a Sziildi
Tanacs, melyet intézményi szinten (gimndzium ¢€s internatus) mikodtetiink.

Sziiléi Tandcsba minden osztaly sziiloi kozossége egy-egy tagot delegal.

A Sziil6i Tanacs maga hatdrozza meg mukodési és tigyrendjét, valasztja meg elnokét,
iiléseire meghivhatja az iskola vezetdit, de zart iilést is tarthat.

A Sziil6éi Tanacs betekinthet a tanulokat érinté minden olyan kérdésbe, mely az iskolai élettel
fiigg 0ssze, kérdést intézhet az intézmény vezetéséhez, s erre valaszt kell, hogy kapjon.

A Sziiléi Tanacs a jogszabalyoknak megfeleléen a kovetkezd esetekben véleményezési €s
javaslattételi joggal bir:

e az SZMSZ elfogadasa, modositasa elott,

e azadatkezelési szabalyzat (Az intézmény adatkezelési szabalyzata az iskola Iratkezelési
szabalyzatanak része.) elkészitésénél, modositasanal,

e azintézmény éves munkatervének elkészitésekor,

e a tankonyvrendelés elkészitésénél a tankonyvek grammban kifejezett tomegére
tekintettel,

e az elsO tanitasi orat reggel nyolc 6ra elott a Sziildi Szervezet véleményének kikérésével
legfeljebb negyvenot perccel korabban meg lehet kezdeni.

Képviseldje részt vehet az iskoldban szervezett érettségi vizsgakon.

A Sziil6i Tanacs tiléseirdl feljegyzés, illetve jegyzokonyv késziil.

5.15 Az intézmény kiilsé kapcsolatai

5.15.1 Kapcsolat a fenntartoval és az egyhazi szervekkel

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

A fenntarto testiiletnek az intézményt érintd tandcskozasain az igazgato tanacskozasi joggal
minden esetben részt vehet.

Az lgazgatotanacs iilésein az intézmény pedagogusai koziil a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott személyek szavazati joggal jelen vannak.

Az Egyhéazkeriileti Taniligyi Hivatal, illetve annak vezetje, a fOtandcsos napi
munkakapcsolatban van az intézménnyel, illetve annak vezetdivel.

Az Egyhézkeriilet 6/2000. sz. Szabalyrendeletében eldirt beszamolasi, illetve jelentési
kotelezettségének az intézmény hatariddre, pontosan eleget tesz.

Az intézmény igazgatdja az Igazgatotanacs lilésén rendszeresen, sziikség esetén pedig soron
kiviil tajékoztatja a fenntartd testiilet elnokségét az iskola iligyeirdl, eredményeirdl,
problémairol.

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

Az iskola kiemelt rendezvényeire (évnyitd, €vzard, ballagas, szalagavato, érettségi,
iinnepségek) meghivast kapnak, illetve azon szerepet vallalnak a fenntartd képviseldi.

Az intézmény miikodésérdl évente egyszer atfogo jelentés késziil a fenntartd szamara.

Altalanos cél az, hogy a fenntartoval folyamatos és targyszerli munkakapcsolat alakuljon ki,
amely a kolcsonos tiszteletet, egymas tajékoztatasat és megbecsiilését vonja maga utan.

10) A Zsinat Iroda Oktatasi Hivatalaval, és a Reformatus Pedagogiai Intézettel vald

kapcsolattartdas formdit a Reformatus Koznevelési torvény szabalyozza. Ebben a
viszonyrendszerben is cél az, hogy a hivatalos jelentési €és adatszolgaltatasi kotelezettségen
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tal minél tobb személyes és €16 kapcsolat alakuljon ki, amely mindkét fél munkajat
nagymeértékben eldsegitheti.

5.15.2 Kapcsolattartas az Onkormanyzati, allami és egyhazi szervekkel,
szervezetekkel

Az alabbi partnerekkel rendszeres, formalis kapcsolatot tart fenn az intézmény. A torvények és
rendeletek alapjan tajékoztatjuk a sziiloket a lehetdségekrdl, konkrét tigyekben az iskola vezetdje,
altalanos igazgatohelyettese, internatusvezetdk, az iskolapszichologus, a védond, a testneveld
tanarok feladata a kapcsolattartas. Az intézményt a kiilsé kapcsolataiban az intézményvezeto
képviseli. Egyes esetekben a kapcsolattartas jellegétol fiiggéen ezen feladatat
megoszthatja/delegalhatja az intézményegységvezetével ¢€s annak helyettesével, az
intézményvezetd helyettesekkel, illetve az iskolapszichologussal. A feladat megosztasa eseti
vagy allandé megbizassal torténhet.

1) Az intézmény hivatalos ¢és rendszeres kapcsolatban all a Hajda-Bihar Megyei
Kormanyhivatallal, amely gyakorolja a torvényességi felligyeletet, szervezi és koordinalja
az érettségi vizsgakat és tanulmanyi versenyeket. Ebben a viszonyrendszerben torekedniink
kell a korrekt és tisztességes kapcsolattartasra, az eldirt jelentések, adatszolgaltatasok
pontossagara, a hataridok betartasara.

2) A tanuldk egészségvédelme érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart a teriiletileg
illetékes gyermekjoléti szolgalattal.

3) Az iskola kapcsolatot tart fent az egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi
szolgaltatoval.

4) Az intézményben folyé szakmai munka szinvonalanak emelése és a tanul6i problémak
szakszeri kezelése érdekében kapcsolatot tartunk fent a Hajdi-Bihar Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat és Pedagdgiai Szakmai Szolgaltato Intézettel.

5) Az Intézmény egyiittmiikdési megallapodas alapjan szorosan egyiittmiikodik a Reformatus
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény Debreceni Tagintézményével. Az
egylittmiikodes tertiletei:

tehetségdiagnosztika

tanulasi nehézségekkel kiizdd, sajatos nevelési igényii tanulok diagnosztizalasa
egyéni és csoportos fejlesztés

szakvélemények elkészitése, feliilvizsgalata

6) Az intézmény fontos feladata, hogy minél szélesebb korben részt vegyen Debrecen varos és
a megye oktatasi, kulturalis rendezvényein, férumain.

7) Er6nkhoz és lehetdségeinkhez képest részt vallalunk a varosi és megyei versenyek,
tovabbképzések, rendezvények lebonyolitasabol, megszervezésébdl.

8) Lehetdséget adunk arra, hogy mas iskolak tanuléi meglatogassak a Kollégium és a
Gimnazium torténelmi és kulturalis emlékhelyeit, itt tinnepséget, megemlékezést tartsanak.

5.15.3 Kapcsolattartas a reformatus iskolakkal
1) Az intézmény

e areformatus iskolarendszer része, s természetesen vallalja az ezzel jard kotelezettségeket
és feladatokat;

e tanuldi rendszeresen részt vesznek a reformatus iskoldk versenyein, palyazatain,
talalkozoin,;

e clsdsorban a Reformatus Pedagdgiai Intézet éves verseny és rendezvény naptardban
szerepld alkalmakon vald részvételt timogatja anyagilag és erkolcsileg;
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e felvallalja versenyek és tovabbképzések évenkénti rendszeres, illetve egy-egy alkalomra
sz616 megrendezését;

e anyagilag ¢s erkolcsileg is timogatja a hataron tuli magyar reformatus iskolékat;

e atobbi reformatus iskola pedagogusaival az ORTE révén is tartja a kapcsolatot.

5.16 A Diikénkormadnyzat miikédése
5.16.1 A Diakénkormanyzat

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Az intézmény tanuldi didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre és mitkddtethetnek.

A Gimnaziumban az osztalyok tanuldi titkos szavazassal egy-egy fot delegdlnak a
Diadkonkorményzatba, (a két f6 koziil az egyiknek javasolt kollégistanak, a masiknak nem
kollégistanak lennie) az internatusok féapparitorai pedig hivatalbol tagjai.

A diakonkormanyzat SZMSZ-¢t a tanulokozosség fogadja el, és a Nevelotestiilet hagyja
jova.

A Didkonkorményzat az adott tanév elsé iilésén maga hatarozza meg ligyrendjét, a tanév
utols6 iilésén maga valasztja meg tisztségviselOit a kovetkezo tanévre.

A Didkonkormanyzat munkdjat a NevelGtestiilet egy tagja segiti, aki meghivas estén részt
vesz a Didkonkorményzat tilésein, egyébként kdzvetitd szerepet tolt be a NevelOtestiilet és a
Didkdnkorményzat kdzott.

A Didkonkormanyzat az iskolai élet minden, a tanuldkat érintd kérdésében kifejtheti
véleményét. Irasban beadott kérdésére vagy felvetésére az intézmény vezetdje koteles 15
napon beliil valaszolni vagy intézkedni.

A Didkdnkormanyzat jogszabalyban eldirt esetekben véleményezési jogot gyakorol:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt;
a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott;

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznéldsakor;

a Hazirend elfogadasa el6tt;

az Adatkezelési szabalyzat elfogadasa elott,

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal.

A Didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz;
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;

az iskolai sportkor mitkodési rendjének megallapitasahoz;

az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz;

a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitasdhoz;

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

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

10) Az intézmény tanuléi ellen inditott fegyelmi eljaras esetén a Didkdnkormanyzat véleményét

is meg kell hallgatni.

11) Az évente rendezett Didknap megszervezése és lebonyolitasa a Didkonkormanyzat feladata.

12) A Diakonkormanyzat mitkodésének koltségeit az iskola vallalja.

13) A Diakonkormanyzat altal tervezett, kiadassal jaré rendezvények (belépddij, bérleti dij,

beszerzés) csak az igazgatd eldzetes jovahagyasa, ¢és kotelezettségvallaldsa esetén
szervezhetdk.
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14) A Diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket (teremhasznalat, telefon, fax.

levelezés...) az intézmény ingyenesen biztositja.

5.16.2 A Sedes

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

Torténelmi okokbdl az internatusok didkvezetdit féapparitoroknak nevezik. Ok olyan utolso
éves diakok, akik tanulmanyi munkajukkal, magaviseletiikkel, megbizhatosagukkal példaul
allithatok az ifjusag elé.

Mindkét internatusban tanévenként két-két féapparitort valaszt az internatusi nevel6testiilet
a diakok altal javasolt jeloltek koziil.

A szobafénokok feleldsek a lakoszobak rendjéért, tisztasagaért, a Hazirend betartasaért. A
szobafonokoket — a kollégista tanulok véleményének meghallgatasa utan — a neveldtestiilet
bizza meg egy tanévre.

A Sedes vezet6i a fOapparitorok, tagjai a szobafénokok. A SEDES iilését az internatus
vezetdje hivja dssze havonta legalabb egyszer.

A Sedes javaslatot tesz az internatus életét érint6 kérdésekben, valamint kisebb jelentéségii
fegyelmi tigyekben.

Ha az interndtusban elkovetett fegyelemsértés miatt fegyelmi eljaras indul egy kollégista
tanuld ellen, a Sedes képvisel6t delegalhat a fegyelmi bizottsagba.

A Sedes vezetdi az iskolai didkonkormanyzat tagjai hivatalbol.

5.17 A tanulok tdjékoztatdsa, véleménynyilvinitisa

1)

2)

3)

4)

5)

A tanulok szamara fontos informaciok a kovetkez6 formakban juthatnak el az érdekeltekhez:

e igazgatoi hirdetés, amelyet minden osztalyfénok megkap, s az osztalynak felolvas;

e a neveldtestiileti iilések alkalméaval elhangz6 tanulokat érintd informéciokrol az
osztalyfonok tajékoztatjak a didkokat.

a hirdetdtablara kifiiggesztett hirdetések, tajékoztatok, felhivasok;

a didkonkormanyzat tagjain keresztiil;

a szililoknek sz6106 levél form4jaban;

az iskola honlapjén;

az iskolai hangosbemondo¢ utjan.

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

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

osztalyfonok, szaktanar megkeresése;

igazgatd vagy mas vezetd megkeresése;
didkdnkormanyzati képviseldn keresztiil;

sziilei tajékoztatasaval, az 6 kozremiikodésiikkel;
diakok elott, (névtelen) kérdésfelvetés formajaban.

A tanulo felvetésére az illetékesnek az ligy slirgdssége szerint, de legkésdbb 15 napon beliil
valaszolni kell.

Ha a tanul6 kérdésére, felvetésére szdmara nem megnyugtatd valaszt kap, a Gimnazium
Igazgatotanacsahoz nyujthatja be felvetését, panaszat.

5.18 A tanulok jutalmazdsa

A jutalmazas a pedagdgiai folyamat kiemelkedden fontos része kell, hogy legyen.
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Minden pedagogust arra Osztonziink, hogy a maga teriiletén batran éljen a jutalmazas
lehetéségével, hogy a didktarsak is OsztOnzést, batoritast nyerjenek a kiemelkedd munkara,
példamutatd magatartasra.

5.18.1 A jutalmazas formai:

1)

Irasbeli dicséretek:

szaktanari dicséret;

osztalyfonoki dicséret;

tantargyi dicséret (félévkor az ellendrzdébe, év végén a bizonyitvanyba beirva);
igazgatoi dicséret;

e internatus vezetoi dicséret;

e nevelOtestiileti dicséret;

A felsoroltak targyi jutalommal és kedvezményekkel is kiegészithetok.

2)

Pénzbeli jutalmazas:

e Az iskola tobb alapitvanya tdmogatja a kiemelkedé tanulményi munkat végzo,
versenyeken helyezést szerzd, raszoruld didkok jutalmazasat. A jutalmazdsra az
osztalyfonokok és a szaktanarok tehetnek javaslatot. A felterjesztés alapjaul szolgdlo
végleges tanuldéi névsort a NevelGtestiilet hagyja jova. (Orando et Laborando,
Tanitvanyok a Didkokért Alapitvanyok)

e Az intézmény tobb 0sztondij lehetdséggel rendelkezik (Dr. Szendi, Dr. Toth Kalman,
Bay Zoltan, Szilagyi Tibor, Révész Kalman, Monus Béla, Liptak Andras), Az
Osztondijakrol az érintett tanuldkat idében tdjékoztatni kell, és az elbirdldsnal biztositani
kell az alapitok szandéka érvényesiilését.

e A jutalmazasoknal kiemelten kell kezelni az iskolai szaktargyi versenyeken,
szavaloversenyeken, a reformatus iskolak szaktargyi és sport versenyein, az OKTV-n és
az orszagos palydzatokon elért eredményeket.

e A pénzbeli jutalmazason tal torekedni kell arra, hogy hasznos, konkrét programokat
tamogassunk (nyari taborok, szinhazbérlet, kiilfoldi kirandulas...).

5.19 Fegyelmezd intézkedések, fegyelmi eljirds, egyeztetd eljdrds

5.19.1 Fegyelmezd intézkedések

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

A Hézirend és az iskolai egyiittélés szabalyainak megszegése fegyelmezd intézkedéseket von
maga utan.

Altalanos alapelv, hogy a tanulok fegyelmezésénél figyelembe kell venni a koriilményeket,
a veétséget elkovetd személyiségét, a vétség szadndékossagat, az intézkedés hatdsat a
kozosségre.

Minden esetben igyekezni kell a fokozatossag €s aranyossag elvének betartasara, a neveld
célzatl intézkedésre.

A Neveldtestiilet megfogalmazhat konkrét fegyelemsértési eseteket (pl: igazolatlan
hianyzas), amelyekért adott biintetés, elmarasztalas jar.

Az irasbeli fegyelmez6 intézkedésekrdl tajékoztatni kell a tanulo sziildjét, gondviseldjét.

A fegyelmez0 intézkedések esetén is igyekezni kell a pontos tényallas tisztazasara, illetve
keriilni kell a kollektiv biintetést.

A fegyelmezd intézkedések fokozatai:

e szobeli figyelmeztetes,
e irasbeli figyelmeztetés,
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8)

9)

e firasbeli intés.
A fegyelmezd intézkedést alkalmazhatja:

a szaktanar;

az osztalyfonok;

az intézményegység vezetdje;
e azigazgato;

e aneveldtestiilet.

A fegyelmezési intézkedések adott esetben egyiitt jarhatnak bizonyos kedvezmények
megvonasaval.

5.19.2 Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai a Nkt.58. §-a, valamint a 20/2012 (V1. 31.) EMMI rendelet
53-60. §-a alapjan kertiltek kialakitasra a kovetkezok szerint:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljards meginditdsar6l az igazgaté dont, s arr6l tdjékoztatnia kell a
Neveldtestiiletet.

A Neveldtestiilet sajat tagjai koziil haromtagi bizottsdgot valaszt, amely a fegyelmi
targyalast lefolytatja. A targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacidé megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat

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, ahol a bizottsag eldterjeszti
hatarozati javaslatat, amelyrdl nyilt szavazas formajaban dont a Neveldtestiilet.

A fegyelmi hatarozat formai jellemzdi az alabbiak:

e A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozod szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idOtartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra
valo utalast.

e A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszeges rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgadld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat.

e A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatdrozatot hoz6 aldirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

10) A fegyelmi dontésrél a sziilét/ gondvisel6t irasban kell értesiteni, egyben tajékoztatast kell

adni a fellebbezés lehetdségérdl is.
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5.19.3 Egyeztetd eljaras

A jogszabalyok lehetdséget adnak a fegyelmi eljards meginditasa el6tt egyeztetd eljaras
lefolytatasara, ha a sérelmet elszenvedo €s a kotelességszegést elkovetd azzal egyetért. Célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

1) az intézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben informalja az
érdekelteket az egyeztetd eljaras lehetdségérdl, akik az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil irasban jelenthetik be, hogy kérik az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

2) Tovabbi egyeztetés soran az intézményvezetd kijeloli az egyeztetd eljaras idopontjat és az
azt levezet6 pedagogust. Ujabb egyetértd nyilatkozat utan kertilhet sor az egyezteto eljarasra.

3) Azegyeztetd személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

4) Az egyeztet0 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasar6l irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

5) Amennyiben a részvevo felek irasban megallapodtak a sérelem orvoslasarol, a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni.

6) Pedagogiai célzattal, ha az érdekeltek ehhez hozzajarultak, a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni az esetet, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

5.20 Iskolai sportkér, napi testedzés
5.20.1 Az iskolai sportkér, testnevelés

1) Az iskolai sportkor miikodésének elsédleges célja az egészsége életmodra nevelés, minél
tobb tanuld szamara a rendszeres testmozgas biztositasa

2) Az intézmény tanuldi szamara heti 6t 6raban biztositott a tanorai testnevelés. A heti 6t 6rabol
harom o6ra osztaly illetve csoport keretben az eldirt tananyag teljesitésére szolgal. Heti két
ora tdmegsport vagy versenysport formajaban teljesithetd.

3) Az intézmény keretein beliil lehetéség van konnyitett (tanorai) szolgaltatas igénybevételére
is. A gyogytestnevelési foglalkozasokat tanuldink szdmara lehetdség szerint az iskola sajat
Orakeretben szervezi. Amennyiben az iskola az adott tevékenységi format nem tudja
biztositani, a varos mas intézményében kdteles a tanulo azt igénybe venni.

4) Az intézmény a tanulok napi rendszeres testedzését a kovetkez6 formakban biztositja:

orarendi testnevelés ora;
udvari sportpalyédk szabad hasznalata;
sportkori foglalkozasok, edzések;
uszoda, jégpalya bérlése (alkalmi);
sportagi versenyek, vetélkedok;
e rendszeres internatusi sportfoglalkozasok.
Az iskola tanulmanyi igazgatohelyettese €s a sportkort vezetok félévente értékelik a mindennapi
testedzés és sportolads megvalosulasanak feltételeit, a tanulok részvételét, és kozosen allapodnak
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meg a teenddkben. A készségtargyak munkakozosségvezetdje vagy a feladatban érintett altala
megbizott testneveld szakos munkatars irdsos beszamolot készit az éves sportkori
tevékenységrol, mely a munkakdzosség éves beszamolojanak részét képezi.

5.20.2 Diaksportkor

1) Az intézmény tanuldi automatikusan tagjai a Didksportkornek, amennyiben vallaljak annak
mukodési feltételeit, és egészségi allapotuk megengedi a foglalkozasokon valo részvételt.

2) A sportkori foglalkozasokrol a foglalkozas vezetdje koteles foglalkozasi naplot vezetni.
3) A Diaksportkor tagjai

e tanari feliigyelet mellett részt vehetnek a szabadnapokon szervezett tomegsport €s
versenyszeru foglalkozasokon;

e tanari feligyelet mellett sportolhatnak szabadidejiikben a tornateremben;

e hasznalhatjak az erdsitd eszkdzoket és a kondicionalo termet;

e sportszereket kdlcsondzhetnek.

4) A Diaksportkor vezetd tanarat az igazgato bizza meg 6t éves idGtartamra.
5) A Diaksportkor vezet6 tanara koteles évente elkésziteni

a sportagi edzések, foglalkozasok tervezetét,

felmérni a sporteszk6zok és felszerelési targyak allapotat,

elkésziteni a tornaterem ¢és tornaszoba heti igénybevételi tervét,

az éves versenynaptdrat, meghatarozni, hogy milyen rendezvényeken kivanunk részt

venni;

e javaslatot tenni az iskola koltségvetésébodl rendelkezésre bocsatott pénzeszkozok
felhasznalasara;

e megszervezni az iskola altal rendezett sportvetélkedoket.

6) A Diaksportkor bevételei:

e aziskola koltségvetésébdl elkiilonitett osszeg;
e palyazati bevételek;
e alapitvanyi tAmogatasok.

7) A Didksportkor vezetd tanara éves jelentést készit a miikodésrdl, s azt a NevelGtestiilet
fogadja el.

5.21 Hagyomadnydpolis, iinnepségek

5.21.1 Hagyomanyapolas

Az intézmény tobb mint 480 éves multja, valamint a magyar miivelddéstorténetben betdltott
szerepe kotelezi az iskola valamennyi dolgozojat és didkjat a hagyomanyok megdrzésére,
apolasara.

A hagyomanyapolas {0 teriiletei:

1) Az Gjonnan felvett 9. évfolyamos diakok szamara szervezett nyari ismerkedési tabor egyik
legfontosabb feladata a Kollégium Gylijteményeinek, Muzeumainak, Nagykonyvtaranak,
torténelmi emlékhelyeinek megismerése.

2) Minden tanulonak el kell sajatitania a Kollégium torténetének legfontosabb fejezeteit, s
ebbdl vizsgat kell tennie a 9. évfolyamos tanulményok soran.

3) A 10. évfolyamos diakokat tinnepélyesen a Kollégium polgarava fogadjuk a tanévnyitd
istentisztelet keretében. Ekkor torténik a didkok fogadalomtétele is.
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4) Az intézmény tanuldi szamara tinnepi alkalmakon kotelezd, a Kollégium hagyomanyait
kovetd, iskolai egyenruha viselése, ami az Gn. Bocskai-kabat egy fajtaja.

5) Amennyiben a szocialisan raszoruld tanulok, illetve sziileik, gondviseldik ezt kérelmezik, az
iskola igyekszik anyagi segitséget nyujtani az iskolai egyenruha megvasarlasahoz.

6) Az egyes szaktargyak helyi tanterveiben kiemelt helyet kap a Kollégium torténetének
aktualis fejezete, illetve a Kollégium kiemelkedd tanarai és didkjai é€letmiivével valo
foglalkozas.

7) Fontosnak tartjuk a Kollégium egykori tanarainak munkassagat palyazatok formajaban is
feltarni és bemutatni.

8) A Kollégium diaktisztségeinek és egyes iskolai tevékenységeknek eredeti (latin) elnevezését
megtartjuk, hogy ez is alland6 kapcsolatot jelentsen a multtal.

9) A Gimnazium helyiségeit, tantermeit egy-egy hires diakunkrél, tanarunkrdl nevezziik el.

10) A Kollégium neves diakjait rendszeresen meghivjuk eléadasok tartasara, az ifjisaggal vald
talalkozasra.

11) Hétvégi ,kiszallasok” formajaban elevenitjiik fel a gyiilekezetekkel valo 6si kapcsolattartas,
a ,,szuplikacidé” hagyomanyat.

12) A Gimnazium diakjai évente rendszeresen megkoszortizzak Csokonai Vitéz Mihaly sirjat.

13) A tanév és félév kezd6 csendesnapok, evangélizaciok az iskolai élet fontos részét képezik.

14) A karacsonyi iinnepkorben az osztalyok altal készitett miisorok és internatusi miisoros estek
igen fontos kozosségformald hatassal birnak.

15) A Nagytemplomban tartott szalagtiizés és ballagasi tinnepély fontos, értékes hagyomany,
egyben a kordbban végzett didkok talalkozasi alkalma.

16) Az iskolai évkonyv rendszeres megjelentetése egy nagyon fontos hagyomany folytatasa.
5.21.2 Az iskolai tinnepségek

1) A pedagogiai folyamat egyik fontos elemének tartjuk az iskolai tinnepségeket. Lényeges,
hogy valtozatos, érdekes, valoban didkjaink lelkivilagat tiikroz6 tartalmiak és formajtak
legyenek.

2) Az iskolai tinnepségek helyszine altalaban az Oratorium, maga a hely is emeli a rendezvény
meéltosagat, fontossagat.

3) Az iskola hagyomanyaihoz hiven az alabbi eseményekrdl emlékezik meg kiilon iskolai
iinnepség keretében:

Oktober 6., az Aradi Vértanuk Emléknapja;

Oktober 23., az 1956-o0s Forradalom ¢s Szabadsagharc kitorésének emléknapja;
Reformacid6 tinnepe, galyarabok emlékmiivének koszoruzasa (oktober 31.);
Kommunizmus és mas diktaturak aldozatainak emléknapja (februar 25.);

Marcius 15., az 1848/49-es Forradalom és Szabadsagharc kitdrésének emléknapja;
Janius 4., a Nemzeti Osszetartozas Napja.

4) Az tnnepségeket mindig egy-egy osztaly rendezi, az osztalyfénok vagy egy szaktanar
vezetésével.

5) Amennyiben az emléknap szombatra vagy vasarnapra esik, ugy tanacsos az linnepséget az
istentisztelethez kapcsolddva megtartani.

6) Ha az emléknap tanitasi sziinet, és az internatusi hazautazasi rend ezt sziikségessé teszi, az
iskolai linnepség egy korabbi vagy késdbbi napon is megtarthato.
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7)

8)

9)

A felsoroltakon kiviil tovabbi emléknapok, megemlékezések tarthatok. Ezeket lehetdleg az
istentiszteleti alkalmak keretében vagy osztalykeretben tanacsos megoldani.

A Kollégium, illetve nemzeti torténelmiink jeles évforduloi alkalmébdl rendezett
iinnepségeken is lehetdség szerint részt vesznek diakjaink.

A Kollégium ¢€s a varos jeles torténeti és irodalmi emlékhelyein a kialakult szokds szerint
rendszeresen koszorut helyeznek el didkjaink. (P1. Kolcsey-szobor, Csokonai-sir, Csokonai-
szobor, Pet6fi-szobor, Petéfi-emléktabla, a Kollégium emléktablai)

5.22 Rendkiviili események, védd és ovo elbirasok

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

A Gimnazium ¢és intézményegységeinek épiiletei, illetve azok helyiségei csak az épiilet
rendeltetésének megfeleld célra és mddon hasznalhatok. Rendeltetéstdl eltérd hasznalatra
kiilon engedélyt kell kérni az intézményegység vezetdjétol.

Barmely helyiség vagy épiiletrész rendeltetéstol eltérd hasznalatara csak akkor adhato ki
engedély, ha az engedély kiadoja meggy6z6dott arrdl, hogy a tevékenység sem az épiiletet,
sem az ott tartozkoddokat semmilyen forméban nem veszélyezteti.

Valamennyi tanulonak rendelkeznie kell alapvetd tlizvédelmi és balesetvédelmi ismerettel.
Ezeket az oktatasokat minden tanév elején az osztalyfonokok, illetve a balesetveszélyes
targyat oktatd szaktanarok (testnevelés, fizika, kémia, biologia) végzik el. Az oktatas
megtorténtérol jegyzokonyvet kell kiallitani, amely tartalmazza az oktatds targyat, az
oktatast végz0 személy €s a résztvevd tanulok alairasat.

A kollégista tanulok szamara kiilon oktatas keretében ismertetni kell az épiilet biztonsagi és
tlizvédelmi rendszereinek miikodését, az egyes helyiségek hasznélatdval kapcsolatos
biztonsagi tudnivalokat, az épiilet elhagyasanak, kiiiritésének rendjét.

Uj dolgozo felvétele esetén munkavédelmi és tiizvédelmi oktatast kell tartani, alkalmazasa
csak ezen ismeretek sikeres elsajatitasa utan lehetséges.

Baleset esetén a kozvetlen veszély elharitdsa utdn az Intézmény Titkdrsaga, illetve vezetdje
koteles a mentdket, esetleg a tlizoltokat értesiteni. Siirgds esetben a balesetrdl eldszor
értesiild felndtt munkavallalo koteles intézkedni. A balesetekrdl a jogszabalyokban eldirt
jegyzokonyveket fel kell venni, annak egy példanyat a Gimnazium titkarsaga, a masikat az
Egyhazkeriileti Tantligyi Hivatal 6rzi.

Valamennyi épiiletben jol 1athato helyen ki kell fliggeszteni a kitiritési tervet. Tlizriado vagy
bombariad6 esetén ennek megfelelden kell a lehetd leggyorsabban elhagyni az épiiletet. A
kijaratokat és a menekiilési utvonalat sotétben is lathaté modon jeldlni kell.

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

A tlizriad6 vagy bombariadé jelzésére a folyamatos szirénahang szolgal. Aramsziinet esetére
a portasfiilkében kézi cseng6t is tartani kell.

10) A tiizet észleld koteles

a portat értesiteni, hogy a riasztast kezdjék el;

a felelds vezetOnek, illetve a Titkarsagnak jelezni a tényt;
a kitirités megkezdésében segiteni;

a tlizoltokat a 112-es szamon értesiteni.

11) Bombariadé esetén az iizenet atvevdje haladéktalanul értesitse a felelds vezetot, aki értesiti

a renddrséget. Az intézmény dolgozoi és tanuloi kotelesek végrehajtani a rendorség
utasitésait.
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12) Allami vizsgak (érettségi) idején a Kollégium Féépiiletében, illetve a Déczy Gimnazium
épiiletében tartalék termeket kell kijelolni bombariad6 esetére.

13) Evente egyszer valamennyi épiiletben kiiiritési gyakorlatot kell rendezni.

14) Az Intézmény, valamint az intézményegységek munkavédelmi és tiizriadé tervét évente feliil
kell vizsgalni, és aktualizalni.

5.23 Egészségiigyi feliigyelet és elldtds
5.23.1 Iskolaorvosi ellatas, apoldi tigyelet

1) 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 vizsgalatat, sziirését, véddoltasat. Az iskolaorvosi rendelés a Gimnazium épiiletében
miikodik. Az iskolaorvos munkdjat védono segiti.

2) Amennyiben az iskolaorvos sziikségesnek latja, koteles a tanulot szakorvosi vizsgalatra vagy
korhazi kivizsgalasra, elhelyezésre beutalni.

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

4) A gyogytestnevelésre, illetve konnyitett testnevelésre vald besorolas az iskolaorvos
kizarolagos feladata.

5) Az iskolaorvosi ellatas szamara a fenntarto helyiséget (rendel6t) biztosit.

6) Az iskolaorvosi szolgalat személyi és dologi kiadéasait Debrecen Megyei Jogli Varos
Onkormanyzata viseli.

7) Tanitasi napokon folyamatos szakképzett apoloi iigyelet van a kollégiumi orvosi rendelében.
Hirtelen rosszullét vagy baleset esetén valamennyi tanulo itt kell, hogy jelentkezzen. A
szakképzett apolo feladata az ellatas vagy a tovabbi orvosi ellatasrol vald intézkedés.

5.23.2 Kollégiumi orvosi szolgalat

1) A Diakotthonban laké tanulok részére minden reggel 7.30 és 8.00 6ra kdzott orvosi tigyeleti
szolgalat van a kollégiumi orvosi rendelében a Filivészkert utca 4. sz. alatt.

2) Sziikség esetén (pl.: jarvanyos megbetegedések) a kollégiumi orvos délutan is rendel, illetve
hivasra barmikor ellatja a beteget.

3) A kollégiumi orvos engedélye vagy beutalasa nélkiil nem Ilehet kozvetlenil mas
haziorvoshoz vagy szakorvoshoz fordulni.

4) A kollégiumi orvos altal rovid idére fekvébetegnek nyilvanitott tanulok az internatusok
teriiletén kialakitott betegszobakban tartézkodhatnak, feliigyeletiikrdl és ellatasukrol az
internatus vezetdje, illetve az tigyeletes nevel6tanar koteles gondoskodni.

5) Hosszabb idore fekvobetegnek nyilvanitott tanuldk esetén tanacsos, hogy a sziilok
hazavigy€k Oket, €s gyogykezelésiikrdl otthon gondoskodjanak.

6) Beteg tanulo csak a kollégiumi orvos elézetes irasbeli engedélyével, sziil6i kisérettel utazhat
haza.

5.23.3 Fogorvosi szolgalat

1) A Gimnazium valamennyi tanul6ja részére biztositott az ingyenes fogorvosi sziirdvizsgalat,
s az iskolafogészati ellatas.

2) Az iskolafogaszati szolgalat személyi és dologi kiadasait, valamint helyiségét Debrecen
Megyei Jogt Varos Onkorményzata viseli.
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3)
4)

Az iskolai fogorvos éves terv szerint végzi a tanuldk fogaszati sziirését és kezelését.

Az iskolai fogorvos munkajat ugy koteles szervezni, hogy a tanulok csak a legrovidebb ideig
hidnyozzanak a tanorakrol.

5.23.4 Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat

1)

2)
3)

A Gimnédzium minden dolgozodja szdmara biztositja a kdtelezd foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalaton és évenkénti feliilvizsgalaton vald részvételt. Ennek érdekében szerzddést kot a
munkaegészségiigyi vizsgalatot végzd orvossal, illetve rendeldvel.

A vizsgalatok koltségeit az intézmény fizeti.

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

5.24 Az iskolai kényvtdrak miikodése

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

Az iskolai konyvtar feladatait a Gimnazium Csokonai Vitéz Mihalyrdl elnevezett iskolai
konyvtara latja el. A konyvtar nyitva tartdsa az iskola napirendjéhez igazodik.

Az iskolai konyvtar sajat szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint gy{ijtokori szabalyzat
szerint mikodik.

Az iskolai konyvtar legfontosabb feladatai:

a tandrok ¢és didkok szamara konyvkolcsonzés,

olvasotermi és folyoirat olvasoéi szolgalat,

szamitogép €s internet haszndlat,

konyvtari szaktanacsadas,

tartos €és hasznalt tankonyvek nyilvantartasa, kiadésa és visszavétele.

A Gimnazium tanuldi intézménykozi megegyezés alapjan ingyenesen hasznalhatjak a
Nagykonyvtar olvasotermét €és igénybe vehetik a kdlcsonzési €s egyéb szolgaltatasokat.

A tanuldk szamara is kotelezd a Nagykonyvtdr nyitvatartasi, kolcsonzési €s hasznalati
rendjének betartasa.

A Leéanyinternatus sajat didkkonyvtarat miikddtet, amelynek vezetésére egy részmunkaidds
konyvtarost alkalmaz. A Lednyinternatus konyvtira sajat szervezeti és miikodési
szabalyzattal rendelkezik.

A Gimnazium ¢és a Leanyinternatus konyvtarainak Szervezeti és Miikddési, valamint
Gylijtékori Szabélyzata e szabalyzat 1. sz. és 2. sz. Melléklete.

5.25 Uzleti- és reklimtevékenység szabalyai

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Az intézmény teriiletén barmiféle hirdetés, rekldmanyag csak az igazgatd tudtaval és
engedélyével helyezhetd el.

Uzleti véllalkozasként vagy juttatisért csak a fenntartd engedélyével biztosithatd az
intézmény teriiletén reklamfeliilet.

Az iskola hirdet6tablaira csak az intézmény altal eldallitott, vagy az intézmény pecsétjével
ellatott hirdetések, tajékoztatasok rakhatok ki.

SzigorGian tilos az intézmény teriiletén ¢€s kornyezetében olyan hirdetmények,
reklamanyagok elhelyezése, melyek a jo izlést, az iskola értékrend;jét sértik.

Szigortian tilos politikai jellegli vagy barmilyen formaban gytildletkelté hirdetések
elhelyezése, terjesztése.

Uzleti vallalkozasok a diakokat terjesztési vagy reklamfeladatokra nem alkalmazhatjak.
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7)

8)

A kollégista tanulok nem rendelhetnek csomagkiildé szolgalattol arut a Didkotthon cimére,
semmilyen formaban nem vehetnék részt ilyen kiildemények tovabbitasaban, arusitasaban.

Az intézmény a tanulok altal készitett dolgok értékesitésével nem foglalkozik, bevételre
ilyen modon nem tesz szert.
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6. Az iskolai bels6 szabalyzatok nyilvanossaga

1) Az intézmény belsé szabalyzatai:

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Pedagogiai Program
e Hazirend

2) A bels6 szabalyzatok egy-egy példanyat el kell helyezni:

e a Gimnazium Irattaraban,

e a Gimnazium Titkarsagan,

e a Nevelo6testileti Szobaban,

e aziskolai konyvtarban,

e az iskola honlapjan (www.drkg.hu),
e aKIR informacids rendszerében.

3) Az iskolai szabalyzatok nyilvanosak, az intézmény munkatarsai a konyvtari vagy neveldi
szobai példanyt hasznalhatjak, a didkok, illetve a sziilok a Titkarsdgon juthatnak hozza
ezekhez.

4) A dokumentumok a gimnaziumban hivatali idében (8:00 és 16:00 ora kozott), valamint a
konyvtar esetében annak nyitva tartdsi ideje alatt tekinthetéek meg.

5) Valamennyi osztalyteremben és az internatusokban mindenki szamara hozzaférhetéen (pl.
faligjsagon) el kell helyezni a Hazirend egy-egy példanyat.
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1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

1.1. A konyvtarra vonatkozo jogszabalyok

Az iskolai konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) a Debreceni

Reformatus Kollégium Gimndziuma Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak szerves része a
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4. § (2) g) bekezdése szerint.

Az iskolai konyvtar mikodését meghatarozo jogszabalyok

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (25.§, 45.§, 62.§, 63.§, 98.§, 2.
melléklet, 3. melléklet)

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

2012. évi CLIL toérvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kdzmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szold torvény
végrehajtasarol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl
¢s alkalmazasarol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

326/2013.(V111.30.) Korm.rendelet a konyvtaros, konyvtarostanar 1étszamrol
258/2019. (X. 31.) Korm.rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok
atadasarol

1092/2019. (Ill. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a
koznevelés nappali rendszeri iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd
kiterjesztésérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mikddésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92.§, 120.§, 161.§, 163.§, 164.§,
165.§, 166.§, 167.§, valamint a Felszerelési jegyzék)

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a konyvtarellatasi szolgéltatd rendszer
miikodésérdl

21/2015. (IV. 17.)) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtdmogatés, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérol
sz616 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet médositasarol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrol

3/1975. (VII1.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasrol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol
22/2005. (VIL. 18.)) NKOM rendelet a muzeilis konyvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

Az IFLA — UNESCO ko6z0s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999.

A helyi pedagodgiai program, tanterv — helyi konyvtar-pedagdgiai program ¢€s tanterv



1. 2. Alapelvek

A Debreceni Reformatus Kollégium Gimnaziuma konyvtara gyiijteményét, szolgaltatasait,
mukodési rendjét az intézmény sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfeleléen
alakitja ki az igazgatd iranyitasaval és az iskola kozosségei véleményének, javaslatainak
figyelembevételével. Munkdjat 6sszehangolja az iskolai ¢élet kiilonbozo teriiletein végzett
tevékenységekkel.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatirozza a konyvtar feladatat és gytijtokorét,
kezelésének ¢s mikodésének rendjét, fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat,
allomanyvédelmi eljarasait és hasznalatanak rendjét.

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 163. § (2) bekezdése hatarozza meg azokat az eldirasokat,
amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar miikddtetésénél meg kell tartani, tovabba
amelyek figyelembevételével a konyvtar hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell
késziteni.

A konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

o 1. szamt melléklet Gylijtokori szabalyzat

o 2. szamu melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat

o 3. szamu melléklet Tankonyvtar €s tartds tankonyvek szabalyzata
o 4. szamu melléklet A katalogusok szerkesztési szabalyzata

o 5. szdmu melléklet A konyvtaros-tanar munkakori leirdsa

1.3. Az iskolai konyvtar adatai:
e Név: Debreceni Reformatus Kollégium Gimnaziuma Iskolai Konyvtara
e Cim: 4026 Debrecen, Péterfia ut 1-7.
o Létesitésének iddpontja: 1914.
o Jellege: kozépiskolai konyvtar, zart

e Hasznaloi kore: az iskola tanuloi, dolgozoi

1.4. A konyvtar fizikalis elhelyezése

T-013B Csokonai Vitéz Mihaly terem, a padlastérben
alapteriilete: 102 m?
helyiségeinek szdma: 1

A konyvtar mitkodtetésének targyi feltételei részben megfelelnek a konyvtarhelyiséggel
szemben tamasztott altaldnos kovetelményeknek, azaz alkalmas legalabb egy iskolai osztaly
befogadasara, a tanuldk zavartalan konyvtarhasznalatara. A konyvallomény jelentds része,
90%-a szabadpolcos rendszerben van elhelyezve, de a konyvtar a hasznalok szamara nem
konnyen megkdozelithetd részen helyezkedik el.



A konyvtar miikodtetésének egyéb technikai feltételei megfeleldoek. A kdvetkezd, egyéb
technikai feltételekkel rendelkezik: 4 db nagy és 10 darab kisebb asztal, 36 db konyvtar
hasznalok altal igénybe veheté szék, 1 db nyomtatd, 46 db egyoldalas, 17 db kétoldalas
konyvtari szabadpolc, 1 SZIREN konyvtari program, a konyvtari dokumentumokat nyilvantarto
integralt konyvtari rendszer, 5 db szamitégép munkaasztallal. A konyvtar az eldirt
fénymasoloval nem rendelkezik.

Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
Az iskolai konyvtar allomanyéanak elhelyezése az alabbiak szerint torténik

Egy helyiségben, szabadpolcos elrendezésben talalhatoak a szépirodalom, a szakirodalom,
valamint a kézikonyvek, a szak-és érettségi segédletek, melyek az oktato-és nevelémunka
napi hatékonysagat segitik.

Az audiovizualis allomany ¢és a hangdokumentumok, a vallasi szakirodalom, az érettségi
segédletek, az idegen nyelvi rész, az irok-kolto élete, az iskolatorténet és a helytorténet
valamint a periodikumok kiemelve, a tankonyvtari rész térben elkiilonitetten keriiltek
elhelyezésre.

Letétek

A természettudomanyi eléaddteremben, az énekteremben, a hittanteremben, a rajzteremben és
a tanari dolgozodban, a tanari étkezében tankonyvek, kézi-és segédkonyvek vannak letétben.

1.5. A konyvtar pecsétjeinek leirasa

e Korpecsét, 33 mm, korirataz DEBRECENI REFORMATUS GIMNAZIUM
KONYVTARA

e Korpecsét, 32 mm, korirata: DEBRECENI REFORMATUS GIMNAZIUM TANARI
KONYVTARA. Hasznélaton kiviil.

e Korpecsét, 32 mm, korirataz DEBRECENI REFORMATUS GIMNAZIUM
KONYVTARA TTK. Tartés tankonyvek bevételezésére. 3 darab.

1.6. A konyvtar fenntartdja és feliigyelete

e Az iskolai konyvtar a Debreceni Reformatus Gimnazium 4026 Debrecen, Péterfia ut
1-7. Adészam: 19224358-4-09 ; Csoportos adoszam: 17782861-5-09. szerves része. A
konyvtar fenntartasardl az iskola koltségvetésében gondoskodik, miikodését az
intézmény igazgatdja biztositja, iranyitja és ellendrzi.

e Az iskola fenntartdja a Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet.

e Szaktanacsado intézmény: Reformatus Pedagogiai Intézet, 1141 Budapest,

Arpad ut 51. ,,A” épiilet I/1.

1.7. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskola koltségvetésébdl sziikség szerinti Osszeget biztosit konyvek, dokumentumok,
folyodiratok, multimédia vasarlasara.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata.



A konyvtari és pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, ajandékozasi jegyzékek)
fénymasolt példanya a konyvtarban van elhelyezve.

2. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar feladata, hogy segitse az iskola oktatd-és neveld munkajat, jaruljon hozza
az iskola pedagogiai programjaban kitlizott célok megvaldsitasahoz, és biztositsa a tanulok
konyvtarhasznalatra és olvasova nevelését. Az iskolai konyvtar alap-és kiegészito feladatait a
miivelddési és kdzoktatasi miniszter a 16/1998.(1IV.8.) MKM rendeletében fogalmazza meg.

Az iskolai konyvtar zart konyvtar. Ez meghatdrozza hasznaldi korét, alap-és kiegészitd
feladatait.

2.1. Alapfeladatok

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, o6rzése, gondozasa, védelme, a
hasznalok rendelkezésre bocsatasa a pedagodgiai program szerint,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

tanorai foglalkozasok tartasa, konyv- és konyvtarhasznalati 6rdk a konyvtaros-tanar
vezetésével a helyi pedagdgiai program szerint, szaktdrgyakhoz kapcsolodo ordk a
szaktandr vezetésével

a konyvtari dokumentumok helyben hasznalatanak egyéni €és csoportos biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

a tartos tankonyvek nyilvantartasba vétele, kezelése €és kdlcsonzése

a konyvtari allomany a pedagdgiai programnak megfeleld - a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembe vételével torténd - fejlesztése.

2.2. Kiegészit6 feladatok

konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa

tajékoztatds az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellato
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum-¢és informaciocserében (ODR)

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

kozremilkodés a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében és
lebonyolitasaban

a kdznevelési torvényben meghatarozott tanéran kiviili foglalkozasok tartasa

a tehetséggondozasba valo bekapcsolddas

2.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az ingyenes tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges feladatok végrehajtasaban a konyvtaros
a kovetkezokben miikodik kozre:

az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak — 2020-t41 a teljes tanuloi 1étszam - szamara a
tankonyvek ideiglenes nyilvantartasba vétele, ennek adminisztracioja



e kolcsonzés az arra jogosult tanuloknak

e akiadott tankonyvek elhasznalddasi mértékének kovetése

e az clhasznalddott vagy szakmai okok miatt nem hasznéalhatd tankdnyvek torlése az
allomanybol

e atartos hasznalatra kiadott tankonyvek visszavétele, annak adminisztracidja

Részletes leiras az 5. szamu mellékletben, a tankdnyvtari szabalyzatban.

3. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok részletes ismertetése a Konyvtarhasznalati
szabalyzat része. (2. szamu melléklet). Itt rovid attekintésre keriil sor.

3.1. A konyvtar miikodésének elsodleges szempontja az oktat6-nevel6 munka
segitése tanulasi idoben és azon Kiviil

Alapfeladata:

e az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentum nyilvantartasaba vétele

e az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyvek
nyilvantartasba vétele

e a szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvii konyvek kolcsonzésének
bonyolitasa

e informacio gytijtése igény szerint

e mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol tajékoztatas (ODR)

e tankonyvek,  tanulmanyi segédletek  (példatarak,  térképek, feladat-és
szoveggytjtemények stb.) kdlcsonzése

e kézikdnyvek olvasotermi hasznéalatanak biztositasa

e szamitogépes internethasznalat biztositasa

3.2 A konyvtar hasznalok kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanuldja és munkavallaloja
igénybe veheti. A beiratkozds mindenki szdmara ingyenes. Ennek modja és részletes szabalyai
a 2. szamu mellékletben talalhatok.

3.3 A szolgaltatasok igénybevételének modja és feltételei

e A konyvek, egyéb dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasdtermi
hasznélata, a szdmitogép-és internethaszndlat tanulok és tanarok szdmara egyarant
téritésmentes.

e A konyvek kolcsonzésének iddtartama tanitdsi idében egy honap, mely héarom
alkalommal meghosszabbithato. A tartds tankonyvek kdlcsonzési ideje addig tart, mig
a tanulo az adott tantargyat tanulja, legkésobb az érettségi idejéig.



e Tanév végén minden tanulonak vissza kell hoznia a kik6lcsonzott dokumentumokat. Ezt
kovetden van lehetdsége a nyari sziinidére konyvek, elsésorban kotelez6 olvasmanyok
kolcsonzésére. Az igy kikolesonzott konyveket szeptember 15-ig kell visszahozni.

e Egyéb ismerethordozok kdlcsonzési ideje a hasznald egyéni sziikségének fiiggvényében
valtozik.

3.4 A konyvtar nyitva tartasa, a kolcsonzési ido

A 16/1998.MKM rendeletnek megfeleléen az iskolai kdnyvtdr minden tanitasi napon nyitva
tart. Adott esetben igazodik a tanitasi érakhoz, az iskolai rendezvényekhez €s a didkok vagy a
tanarok igényeihez.

A kolcsonzési id6 a konyvtar ajtajan kiviil és beliil, a konyvtari hirdeton és az iskola tobb
pontjan is kihelyezésre keriil. A kdnyvtari hirdetdn és az olvaséteremben tajékozodhatnak a
konyvtar hasznaldi az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos egyéb informaciokrol is.

3.5 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A didkkonyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. A szamitdégépek hasznalatat a konyvtaros feliigyeli.

A konyvtarhasznalat egyéb szabdlyai és a kdlcsonzési 1d6 részletezése a 3. szamu mellékletben
talalhato.

4. A konyvtar gyiijtokore, a gyiijtemény szervezése

Az iskolai konyvtar a helyi pedagdgiai programnak ¢és a tantervi kdvetelményeknek
megfelelden tervszeriien, aranyosan ¢és folyamatosan fejleszti dlloméanyat a pedagdgusok ¢€s a
diakok igényeinek is megfelelve.

A gylijtékér meghatarozdsakor figyelembe vettik a NAT eldirdsait és az érettségi
kovetelményeket. Mivel gimnaziumunk az évszazados hagyomanyokkal rendelkezé Debreceni
Reformatus Kollégium része, egyhazi iskola, az ebbdl adodo —a pedagdgia programban foglalt
— célkitlizéseinknek megfelelden a gylijteményben kiemelt helyiik van azoknak az
informacidhordozoknak, amelyek vallasi ismereteket kdzvetitenek.

A gyljtémunka alapja az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. Ennek {6-€s
mellékgylijtdkore hatdrozza meg a tartalmi és mennyiségi kovetelményeket, és a részben
szelektiv gylijtést. Ez részletesen az 1. szamu mellékletben talalhato.

A gylijteményszervezés a konyvtarostanar feladata. A beszerzés, dllomanyba vétel, az allomany
feltarasa, allomanyapasztas, allomanyellendrzés, az allomany jogi és fizikai védelme és ezek
részletes leirdsa szintén az 1. szaml mellékletben talalhato.

5. Az iskolai konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

. szamu melléklet: a gylijt6kori szabalyzat

. szamu melléklet: a konyvtarhasznalati szabalyzat

. szamu melléklet: a katalogus szerkesztési szabalyzata, feltarasi szabalyzat
. szamu melléklet: a tankOnyvtari szabalyzat
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e 5. szamu melléklet: a kdnyvtaros-tanar munkakori leirasa

. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvar mikodési szabalyzata az iskolai SZMSZ szerves része, mely a
jovahagyas napjan 1ép életbe.

A szabalyzat konyvtari részének gondozasa a konyvtaros feladata, aki a jogszabalyok
valtozasa vagy az iskolai koriilmények megvaltozasa esetén a sziikséges modositasokra
javaslatot tesz.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) a nevel6testiilet modosithatja a
sziil61 munkak6zosség €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.



1.

1. szamu melleklet

Gyijtokori szabalyzat

A gyilijtokori szabalyzat alapdokumentumai

Az 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol €s annak modositasai

Az 1996. évi LXII. torvény kdzoktatasrdl és annak modositasai

Nemzeti alaptanterv

Az iskola pedagogiai programja

A miivelddési és kozoktatasi miniszter 11/1998. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények mitkodésérol.

A miivelddési és kozoktatdsi miniszter 5/1998. (I1.18.) MKM rendelete a
tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol.

A miuvelddési és kozoktatasi miniszter 10/1994. (V.13.) MKM rendelete és annak
modositasa a 25/1998. (V1.9.) MKM intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremikoddés feltételeirdl.

A 16/1998. (1V.8) MKM alaprendelet

3/1975 (VI 17.) KM-PM rendelet, a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol
11/1994 (VL.8.) MKM sz. rendelet a nevelés-oktatasi intézmények miikodésérdl
28/200 (IX.21.) rendelet és annak modositasai a kerettantervek kiadasardl és
bevezetésérol

14/2001 (VIL.5.) NKOM sz. rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

23/2004 (VIIL.27) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

22/2005 (VIL.18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

iskolai konyvtar gytjtokorének alapelvei

A gyljtokori szabalyzat a szervezeti €s milkddési szabalyzat része, annak
mellékleteként kapcsolodik az alapdokumentumhoz.

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét az intézmény altal megfogalmazott, a
nevelbtestiilet altal elfogadott és az Igazgatotanacs altal jovahagyott pedagdgiai
program hatdrozza meg.

Az allomany tervszerii fejlesztését az ebben a programban megfogalmazott
feladatok és célkitlizések figyelembevételével kivanjuk megvalositani.

A konyvtar masodlagos funkcigjabol eredd sziikségletek kielégitését a
mellékgytijtékorbe sorolt dokumentumok képezik.

A konyvtar gyijtokorét meghatarozo tényezok

a NAT és az érettségi kdvetelmeényei
konyvtartan, mint uj miveltségi témakor
az MKM téjékoztatdja a miiveltségi teriiletekhez sziikséges taneszkdzokrol,
az iskola tipusa
nevelési célja, mely

- részben alapmiiveltség adasa,

- részben a tovabbtanulas alappillére
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- egyéeb sajatos dolgok leirdsa
e az intézmény térténelmi multja, modszertani kultaraja
e Kkonyvtari és informacios sziikségletek kiclégitése
e akonyvtari dokumentumok didaktikai szerepe az oktatasban
e az iskola megfeleld konyvtari kornyezete, azaz megfeleld helyiség az olvasésra
¢s a konyvtari orak megtartasara.

4, A gyujtokor kialakitasanak szempontjai

A 16 gyljtokor kialakitasanak meghatarozasakor szem el6tt tartottuk, hogy gimnaziumunk az
évszazados hagyomanyokkal rendelkezé Debreceni Reformatus Kollégium része. Mivel a
Leanyinternatus sajat konyvtarat mikodtet, iskolank pedig a Kollégium Nagykonyvtaranak
»arnyékaban” miikodik, nem tartjuk sziikségesnek, hogy iskolai konyvtarunk olyan
informaciohordozokkal rendelkezzen, melyek a Nagykonyvtarban tandraink €s tanuldink
rendelkezésére allnak.

Iskolank nevelési célja az alapmiiveltség megszerzésének biztositasa, tanuldink
tovabbtanulasanak eldsegitése.

Iskolank egyhazi gimndzium, igy természetesen kiemelt figyelmet szentelink a vallasi
ismereteket kozvetité dokumentumok gytijtésének.

A teljesség igényével igyeksziink beszerezni a vallasi és bibliai lexikonokat és szotdrakat, a
bibliaismeret, a keresztyénség szakirodalmat, a teologia, az egyhdztorténet, a reformacio és a
reformatus vallasi irodalom informacidohordozoit. Ezeket a dokumentumokat részben
szaktanteremben, részben a szakrendi helyrdl kiemelve, kiilon csoportban kezeljiik.

Feladatunknak tekintjiik a legfrissebb pedagodgiai, moddszertani irodalom beszerzését, a
konyvtari és informacids sziikséglet kielégitését.

S. A gylijtés terjedelme, szintjei és mélysége altalaban

Konyvtarunk egyetlen tantargy vagy tudomanyteriilet irodalmat sem gytjti teljességgel. Az
allomanyalakitas soran arra toreksziink, hogy az allomany fejlesztése — amennyiben anyagi
helyzetiink megengedi — folyamatos, tervszerti és aranyos legyen.

Az elsodleges funkcio szerint

az érettségire valo felkészitésben és felkésziilésben elengedhetetlen alapdokumentumok
a kozismereti targyak kézikonyvei, és segédletei

a tantervben ¢és a tananyagban meghatarozott kotelez6-€s ajanlott olvasmanyok

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakirodalom tanari kézikonyvei

a tantargyi programok tankonyvei

nem nyomtatott ismerethordozok, egyéb elektronikus dokumentumok

iskolatorténeti dokumentumok (volt és jelenlegi tanaraink és didkjaink munkai is)

A masodlagos funkcio szerint

A tananyaghoz kozvetleniil nem kapcsolodo, az 6nallo ismeretszerzést eldsegitd, a tantestiilet
miivelddési-€s tovabbképzési sziikségleteibdl valamint a konyvtar méasodlagos funkciojabol
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adodo igényeket kielégitd szak-¢és szépirodalmi dokumentumok, melyek a Nagykonyvtarban

nem vagy csak korlatozva érheték el. Ezen igények kielégitését az iskolai konyvtar csak

részlegesen tudja vallalni.

Ezért a kdnyvtar erésen valogatva gylijt, egyetlen teriileten sem torekedhet teljességre.

6.

Az allomany szervezése

Az allomany gyarapodasanak modja:

7.

Az éallomanyunkat vasarlas, ajandék, hagyaték €s csere utjan gyarapitjuk.

A konyvtarba barmely forrasbol bekeriilé dokumentumokat leltari szammal latjuk el,
majd nyilvantartasba vessziik. A tankonyveket Osszesitett nyilvantartasba, a tartos
megorzésre szant dokumentumokat egyedi nyilvantartasa vessziik.

Az allomény nyilvantartdsi formdja: szamitégépes

Apasztas. Az allomanykivonas és torlés a 3/1975./VIIL.17.)) KM-PM egyiittes
rendeletének eldirdsa szerint torténik

Az allomany ellenérzése. Allomanyunk 10.000 kotet folott van. Az allomanyellendrzés
elrendelése az igazgatd hataskore a 3/1975./VI11.17.) KM-PM egyiittes rendeletének
eldiréasa szerint.

Az allomany védelme. A muzedlis és muzedlis jellegli dokumentumainkat kordbban az
eléirasnak megfelelden kiilon tivegezett szekrényben ill. elkiilonitett polcon helyeztiik
el. Jelenleg azonban helyhiany miatt dobozokban, a konyvtar olvaséterében vannak. E
dokumentumok nem kolcsondzheték. Feldolgozasi folyamatuk a fent emlitett okok
miatt megszakadt. Tanari vagy konyvtarosi engedéllyel és feliigyelettel azonban
korabban hasznaltak tanaraink és tanuloink.

A konyvtari allomany tagolodasa

Konyvtarunk kordbbi tandri és ifjusagi konyvtari alloméanya az 10j épiiletbe koltozés utan
egységesitésre keriilt. Jelenlegi allomanyunk: 24. 124 dokumentum. Ebbél konyv: 12.890 ;
tankonyv: 10.869 ; elektronikus dokumentum: 338.

7.1 Tartalmi szempontbol

Az egységes konyvtari tér allomanya

szakirodalom

szépirodalom

kézikonyvtari alloméany

audiovizualis ismerethordozok, egyéb elektronikus dokumentumok
érettségi segédletek

iskolatorténet

iskolatorténeti-€s helytorténeti gyiijtemény
vallasi szakirodalom

idegen nyelvi rész

1ddszaki kiadvanyok

tankonyvtar

Letétek dllomanya

természettudomanyi eldadoterem —tankonyvek, DVD-k, szakkonyvek
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e ¢nek-zene terem — tankonyvek, szakiranyua irodalom

e nyelvi tanari szoba — szotarak, segédkonyvek

e rajz-és média terem — tankonyvek, szakkonyvek

e hittan terem — Biblidk, tankonyvek, szakkonyvek

e tanari dolgozo - iskolatorténet, évkonyvek, periodikak, szotarak, szépirodalom
e tanari étkezO — szotarak, enciklopédidk, szakkonyvek, szépirodalom

7.2 Formai szempontbdl:

e ir4sos, nyomtatott dokumentumok: konyv és konyvjellegli kiadvanyok: segédkonyvek,
tartos tankonyvek, napilapok, hetilapok, folydiratok

e audiovizualis és hangzo6 ismerethordozok

e cgyéb dokumentumok pl. kéziratok

8. A gyljtés terjedelme, szintje és mélysége részletezve

Kézikonyvek

Az altalanos miiveltséghez és az egyes miiveltségi teriiletekhez sziikséges alapdokumentumok,
segédkonyvek, kézikonyvek, adattarak, atlaszok és szotarak.

A gytijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége | Példanyszam
Kozépméretti, alapszintli lexikonok és enciklopédidk | valogatva 1
Egynyelvii szotarak teljességre 1

torekedve

Tobbnyelvii szotarak (kis, kdzép-és nagyméretil) valogatva 6
Atlaszok valogatva 6-15
A tudomédnyok, a kultira, a wvallas ¢és | valogatva 1-1
miivelddéstorténet
alap-és kozépszintii torténelmi 6sszefoglaloi
A tantargyak (szaktudomanyok) alap-és teljességre 1-1

L » torekedve
kozépszintli torténeti dsszefoglaloi
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Szakirodalom

A helyi tanterv, a tantargyi programok és a vizsgak kovetelményeinek megfeleld
ismeretterjesztd és szakkonyvek, lehetdleg minden szaktudomany teriiletén.

A gytijtés terjedelme és szintje A gyiijtés Példanyszam
mélysége
A tantargyakhoz kozvetleniil kapcsolodo, a valogatva 1
Tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato
kis-, kozép-és nagyméretli, alap-és kozépszintii
segédkonyvek
A tantargyakhoz kapcsolodo ismeretk6z16 irodalom | valogatva 1
Ervényben 1évo gimnaziumi tantervek, | valogatva 1-10
munkafiizetek,
feladatlapok egyes tantargyakbol
Tovabbtanulasi Utmutatok, felvételi kovetelményeket | valogatva 1
tartalmazo kiadvanyok
Népszerl, a tananyaghoz kapcsolddo ismeretterjesztd | valogatva 1
sorozatok
Szépirodalom

A miiveltségteriiletek tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott antologidk, hazi
olvasmanyok, szerzoi életmiivek, népkoltészeti irodalom.

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyuijtés mélysége Példanyszam
A tantervben szerepld hazi és ajanlott olvasméanyok teljességgel 6-20
A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars lehetGség szerint 2-4
szerzOk valogatott miivei és gylijteményes kotetei teljességre torekedve
Atfogd lirai, prozai antologidk a magyar és valogatva 2
a vilagirodalombol
Tematikus antologidk véalogatva 2
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Regényes ¢életrajzok valogatva 1

Unnepekhez, megemlékezésekhez kapcsolodo valogatva 1

antoldgiak, miisorfiizetek

Hittan konyvek

Az iskola egyhazi jellegébdl addddan a hittan oktatasat segitd konyvek, szépirodalmi és
kegyességi irodalom, egyéb vallasos szakkonyvek.

A gytijteés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége | Példanyszam
A hittan oktatasat segitd konyvek valogatva 1
Szépirodalmi, vallasos kdnyvek valogatva 1
Vallési szakkdnyvek valogatva 1

Helytorténeti gytijtemény

Az 6si Kollégium és Gimnazium torténetét bemutatd irodalmi anyag. Az évkonyvek, tanaraink
¢s diakjaink munkai.

A gytijtés terjedelme és szintje A gytijtés mélysége | Példanyszam
Iskolatorténeti anyagok teljességgel 1-25
Iskolai, kollégiumi évkonyvek teljességre torekedve | 1
Helytorténeti kiadvanyok valogatva 1
Volt és jelenlegi tandraink, didkjaink munkai

Tankényvek
A gyiijtés terjedelme és szintje A gytijtés mélysége | Példanyszam
Tartos tankonyvek Teljességre torekedve | Igény szerint
Tanari kézikonyvek Teljességre torekedve | 3-5
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Pedagogiai kézikényvek

Pedagdgiai szakirodalom ¢és az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott oktatési,
nevelési célok megvaldsitasat eldsegité miivek.

A gytijtés terjedelme és szintje A gyiijtés Példanyszam
mélysége
Pedagdgiai €s pszichologiai lexikonok és enciklopédiak | valogatva 1
Fogalomgytijtemények, szétarak valogatva 1
A pedagogiai programban meghatarozott nevelési és valogatva 1

oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalom

Az alkalmazott pedagogia, Iélektan és szociologia valogatva 1

tertileteihez kapcsolodd miivek

A miiveltségi teriiletek mddszertani segédkonyvei, valogatva 1

segédletei

Konyvtari szakirodalom

A konyvtari szakmai munkahoz sziikséges jogszabalyok, segédletek. A konyvtartan tanitasanak
aktualis szakirodalma.

A gyiijtés terjedelme és szintje A gytijtés Példanyszam
mélysége
Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek valogatva 1
Konyvtarhasznalat modszereinek segédletei valogatva 1
A konyvtari feldolgoz6 munka szabdlyait, szabalyzatait | valogatva 1

tartalmazod segédletek

Kurrens és retrospektiv jellegii tdjékoztatasi segédletek | valogatva 1
Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani valogatva 1
kiadvanyok
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Hivatali segédkonyvek

Kézikonyvek, jogszabalyok, kozlonyok, melyek az iskolavezetés munkajat segitik.

A gytijtés terjedelme és szintje A gytijtés mélysége | Példanyszam

Az iskola iranyitdsaval, igazgatdsaval, | valogatva 1-1
gazdalkodasaval, a munkatiggyel kapcsolatos
kézikonyvek, jogszabalyok

Az iskola iranyitdsaval, igazgatasaval, | valogatva 1
gazdalkodasaval, a munkatiggyel kapcsolatos
ko6z16nydk, folydiratok

Idoszaki kiadvanyok (periodikak)

A tantargyi program kovetelményeihez kapcsolodd napilapok, ismeretterjesztd szakirodalom,
irodalmi folyoiratok, pedagdgiai modszertani lapok, kdnyvtari szakirodalom.

A gytijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége | Példanyszam
A konyvtari szakirodalom folyoéiratai valogatva 0
Altaldnos pedagogiai és tantargymodszertani | valogatva 1
folydiratok
Tantargyakhoz kapcsolodo szaklapok valogatva 1
Egyhazi és vallasi folyoiratok valogatva 1
A Kollégium intézményei €s testvériskoldink | valogatva 1
kiadvéanyai
Folydiratok

Az intézménybe jard folyodiratok tobbsége a tanari dolgozdi részben talalhatd. A tanulok
érdeklddési korének megfeleldek a konyvtarban keriilnek elhelyezésre.
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Audiovizudlis dokumentumok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok

A pedagogiai program altal meghatarozott feladatok €s célkitiizések megvalositasat segité nem
nyomtatott dokumentumok: videofilmek, DVD-k, CD-lemezek, CD-ROM, szamitogépes
programok, oktatdcsomagok

A gytjtés terjedelme és szintje A gyuijtés mélysege Példanyszam
Video kazettdk és DVD lemezek valogatva 1-1
Oktatocsomagok valogatva 1
CD-ROM valogatva 1
Muzealis gyiijtemény

Az 1701 elott a vilagban barhol megjelent, vagy 1851 elétt Magyarorszagon megjelent
dokumentumok a muzealis, az 1851 és 1945 kozott megjelentek a muzealis jellegliek kozé
nyernek besorolast.

A gytijtés terjedelme és szintje A gyuijtés mélysége Példanyszam
Muzealis dokumentumok valogatva 1
Muzedlis jellegli dokumentumok valogatva 1

Kihelyezett tételek:

A természettudomanyi eldadoteremben, az énekteremben, a hittanteremben, a rajzteremben €s
a tanari dolgozoban, a tanari étkezdben tankonyvek, kézi-és segédkdnyvek vannak letétben.
Ezek kezeldje és felelése az adott terem szaktanara. Ezeket a letéti allomanyokat iskolank
tanarai €s tanuloi helyben hasznaljak.
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2. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznalok kore
Az iskolai konyvtar Iényegében zart konyvtar. Hasznaloi az iskola tanuloi, pedagogusai, az
adminisztrativ és technikai dolgozok és a tanulokon keresztiil bizonyos esetekben a sziilok.

A konyvtarba vald beiratkozas €s a konyvtar szolgaltatasainak igénybevétele ingyenes. A
konyvtarhaszndlok a beiratkozassal kotelezettséget vallalnak a konyvtarhasznalati szabalyok
betartasara és a konyvtar rendjének megtartasara.

A beiratkozas a tanulok szdmadra a tanuloi jogviszony kezdetétdl annak megsziinéséig tart. Ez
lehet a tanulmanyok befejezése, de lehet az iskolabol torténd — egyéb okok miatti — eltdvozas.

A beiratkozas papir alapon és a SZIREN elektronikus adatbazisban parhuzamosan torténik.

A beiratkozaskor kozolt adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald kotelessége
haladéktalanul jelezni. Az iskolabol torténd tavozasi szandékrol az osztalyfénok vagy az iskola
vezetése tdjékoztatja a konyvtarost, hogy a tanuloval az intézménybdl vald tdvozas elott
rendeztesse konyvtari tartozasait.

A tanarok és a dolgozok beiratkozasa nem automatikus, egyéni érdeklédés fiiggvénye. A
dolgozok altal kik6lcsonzott dokumentumokat a munkaviszonyukat megsziintet6 kollégak -
tavozas elott - a konyvtarba kotelesek visszavinni.

Az olvasok adatait a veliik vald kapcsolattartashoz és a konyvtari nyilvantartas vezetéséhez,
behajthatatlan tartozéas esetén a torlési eljarashoz hasznalja a konyvtar. Az adatok a konyvtari
tagsag megsziinése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modja

Az iskolai konyvtarat az olvasok a konyvtaros tanar jelenlétében vagy a vele vald eldzetes
egyeztetést kdvetden hasznalhatjak.

Moddjai:

e helyben hasznalat
e csoportos hasznalat
o kolcsonzés

A kOnyvtar nyitva tartasi id6ben latogathatd. A dokumentumokat a kolcsonzési
nyilvantartasban vald rogzitést kovetden lehet a konyvtarbol kivinni. A konyvtar hasznalata
megkivanja a fegyelmezett és kulturdlt viselkedést. Ennek részletei a konyvtarban kitett
konyvtarhaszndlati szabalyzatban megtalalhatok.
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2.1

2.2

2.3

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar feladata az iskolai oktat6-nevelé munka tdmogatdsa. Ennek
megfeleléen biztositani kell, hogy a kdnyvtarhasznalok egyénileg vagy csoportosan
a konyvtar allomanyat helyben hasznélhassak.

A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit a konyvtarostanar biztositja.
Szakmai segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, azok kezelésében ¢és
szelektalasaban, a technikai eszk6zok hasznalataban, az informaciokezelés és
felhasznalas technikainak alkalmazasaban.

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaté a kézikonyvtari
allomanyrész, az audiovizualis anyagok, az elektronikus dokumentumok ¢€s a
muzealis allomany.

A csak helyben hasznédlhatdé dokumentumokat a szaktanirok a tanitisi Ordkra,
indokolt esetekben a tanulok bizonyos alkalmakra (versenyek stb.)
kikdlcsondzhetik.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulo - és fakultacids csoportok részére a konyvtarostanar, az
osztalyfonok vagy a vezetd tandr konyvtdrhaszndlatra ¢éplilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthat.

A foglalkozasok megtartdsakor — ha nem a konyvtarostanar tartja — szakmai €s
targyi segitséget ad az ordk elokészitéséhez és lebonyolitasahoz.

Kolcsonzés

Az iskolai konyvtarbol barmely dokumentumot a konyvtarostanar tudtaval szabad
Kivinni.

A kolcsénzés folyamata és nyilvantartasa papir alapon és elektronikusan, a SZIREN
integralt konyvtari rendszerben egyarant rogzitésre keriil.

Egy alkalommal legfeljebb négy dokumentum kolcsondzhetd. A kolcsonzési
hataridé egy honap, ami igény szerint haromszor hosszabbithatd ujabb egy-egy
honapra.

A kdlesonzés soran a tanuldk a szabad polcrol levett dokumentum sziikséges adatait
kérélapon sajat kézzel rogzitik, melyet a konyvtiros a SZIREN elektronikus
konyvtari adatbazis dokumentum miiveletek panelén rogzit. A visszahozott
dokumentumok kérdlapja az olvasd eldtt megsemmisitésre keriil, majd a
konyvtaros az elektronikus adatbazis ,,visszahozta” miiveletével torli a kdlcsonzési
adatokat.

A pedagdgus a dokumentumokat ugyanigy kolcsondzi, de hatdrozatlan ideig
hasznalhatja.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé kdoteles ugyanazzal a
példannyal potolni. A kdnyvtarhasznald a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szandékos karokozds esetén, illetve ha a kikdlesonzott
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dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a konyvtarakra vonatkozo
jogszabalyokban eléirt mdédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd.

A kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatoja
hatarozza meg.

Az intézménybdl tavozo olvasok, illetve a leérettségizett tanulok a kikdlcsonzott
dokumentumokat ¢és a tartds tankonyveket a tanuldi jogviszony megsziinéséig
hasznalhatjak, ezt kovetden vissza kell szolgaltatniuk az iskolai konyvtarnak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok 4altal kikolesonzott
tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat az SZMSZ 4. szamu melléklete
tartalmazza.

A konyvtar nyitvatartasi ideje:

Hétfo: 8-14.
Kedd: 8-14.
Szerda: 8-14.
Csiitortok: 8-14.
Péntek: 8-12.

A gyljteményiinkb6l hidnyz6 miveket olvaséi kérésre mas konyvtarak
allomanyabdl beszerezziik. Az ODR rendszerében szerepld intézményekbdl érkezd
eredeti mi kolcsonzése téritésmentes. A visszakiildés postakoltsége az igényld
olvasot terheli a szolgaltaté konyvtar dijszabasa szerint. Errdél az olvasot a kérés
leadésa elott tajékoztatjuk.
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3. szamu melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi hattér

Az 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92.§, 120.§, 161.§, 163.§, 164.§, 165.§,
166.§, 167.§, valamint a Felszerelési jegyzék)

23/2004 (VIIL.27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014. (I11.

12.) EMMI rendelet médositasarol

1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatdsnak a kéznevelés
nappali rendszerii iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

Az iskolai konyvtar tartds tankdnyveket és a tanulok altal hasznalt segédkonyveket szerez be,

amelyeket tanuld szamara a konyvtarbol kolcsondz. A megrendelheté tankonyvek hivatalos

jegyzékét az Oktatasi Hivatal évente frissitve teszi kozzé.

2. Az intézmény ingyenes tankonyvellatasi kotelezettségével kapcsolatos feladatok

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol és 17/2014. (111
12.) EMMI rendelet szabalyozza a feladatokat. Az intézményi tankonyvellatas
megszervezeséért az intézmény igazgatdja a felelds. A tankonyvrendelés elvégzésével
megbizza egyik iskolai munkatarsat, vele az iskola igazgatdja megbizasi szerzddést kot.
A megbizasi szerzddés tartalmazza a felelds dolgozd feladatait, a hatdridoket, a
tankonyvfelelds dijazasanak modjat és mertékeét.

A 1092/2019. Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatast a 10-16. évfolyamaira
is kiterjeszti, ezzel az iskola teljes tanuldi 1étszama ingyenes tankonyvellatasra jogosult.
A tartdos tankonyveket a konyvtaros a kiosztds el6tt nyilvantartdsba veszi,
tulajdonbélyegzdvel latja el. Az iskolai konyvtar a tankonyveket a jogszabalynak
megfelelden kiilongyiijteményként kezeli, és térben elkiilonitve az un. tankonyvtari
részben tarolja.

A tartos tankonyvek id6leges, papir alaptl nyilvantartasba keriilnek, melyeket a tanulok

tartds hasznalatra kdlesondznek ki.
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e A tanuldk a tanév soran hasznalt tartés tankonyveket, tankonyveket és segédkonyveket
(atlasz, feladatgytijtemény) augusztus végén a konyvosztas alkalmaval kapjak meg az
iskolai konyvtarbol. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, és egyuttal
kotelezettséget vallalnak a tartds tankdnyvek épségének megdrzésére és a visszaadasra
vonatkozoan.

e A tanul6 vagy a kiskoru tanul6 sziiloje koteles a tartos tankonyv elvesztésébdl vagy a
gondatlansag miatti megrongalasbol szarmazo kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint megtériteni. Nincs megtéritési kotelezettsége a tankonyv,
munkatankdnyv  rendeltetésszerli haszndlata sordn bekovetkezd természetes
elhasznaloddas, értékcsokkenés esetén.

o Ezeket a tartos tankonyveket az arra jogosult tanulok addig hasznalhatjak, amig az adott
targyat tanuljak, abbol érettségi vizsgat tesznek, illetve ameddig az iskolaban a tanuléi
jogviszonyuk meg nem sziinik.

o A tartds tankonyveket - amennyiben a tanulonak mar nincs ré sziiksége - minden tanév

janius 15-ig vissza kell hoznia az iskolai konyvtarba.

3. A tartés tankonyvek kolcsonzésének rendje:

Az ingyenes tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, a konyvtari bélyegzdvel valo ellatas utan
keriilnek kiosztdsra. A tanuloknak papir alapti igényld lap kitoltése alapjan osztjuk a sziikséges
tartos €s egyéb tankonyveket.

A tanuldknak a tartos tankonyveket —a munkafiizetek és a nyelvi munkatankonyvek kivételével
— meghatarozott iddpontban és megfeleld allapotban vissza kell adniuk az iskola konyvtaraba.

Atvételkor az alabbi nyilatkozatot irjak ala:

NYILATKOZAT
Aléirasommal igazolom, hogy a tanulméanyaimhoz sziikséges tankonyveket atvettem.

Az iskolai konyvtarbol atvett tartds tankonyveket a tanév végén visszaadom. Ha
tanulmanyaimhoz tovabbra is sziikségem lesz rd, errd6l a tanév végén nyilatkozom. A
tankonyvek €épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben elhagyom, vagy hasznalat kozben
megrongalddik, akkor ezért anyagi felelosséggel tartozom. Ebben az esetben a tartos
tankonyvet potlom, vagy a vételarat megtéritem.

Alairas Osztaly
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4. Elavulas, az allomanybdl valo kivonas

Az elavult vagy elhasznalddott tartds tankonyvek csoportos selejtezési javaslatba keriilnek. A
SZIREN program segitségével a selejtezési jegyzékbe tett tartds tankonyvekrél selejtezési lista
késziil, majd kiilon szamozott torlési jegyzek alapjan keriil kivezetésre az allomanybol.

A természetes elhasznalodas mértéke

e azelsd év végére legfeljebb 25 %

e amasodik év végére legfeljebb 50 %
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %
e anegyedik év végére lehet 100 %.

5. Kartérités

A tanul6 az ingyenes tankonyvet (tartds tankonyv) koteles rendeltetésszertien hasznélni. Az )
tankonyvek esetében elvarhatd, hogy négy évig hasznalhat6 legyen.

Abban az esetben, ha az elhasznalodads mértéke a megengedettnél feltiinben nagyobb, a
megrongalt tankonyvet a tanulonak megfeleld allapotu, ugyanolyan tankdnyvvel potolnia kell,
vagy az érvényes ar megfeleld hanyadat kell kartéritésként megfizetnie. Ugyanez érvényes az
elveszitett dokumentumokra is.

Ez a térvényben meghatarozottak szerint:

o cls6 tanév végén a tankonyv aranak 75 %-a
e masodik tanév végeén 50%-a
e harmadik tanév végén 25%.

Kiilonbséget kell tenni a mar eleve hasznaltan vagy az Gjonnan kapott tankonyvek
elhasznédlodéasanak megitélésében.

A tankOnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kartéritési kotelezettség mérséklése az
igazgatosag hataskore.

A Kkartéritési Osszeg tankonyvek, segédkonyvek, kotelezd olvasméanyok ¢és szotarak
beszerzésére fordithato.
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4. szamu melleklet

A katalogus szerkesztési szabalyzata, feltarasi szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasanak fontos eleme a dokumentumok formai és
tartalmi elemeinek leirasa, valamint a raktari jelzet megallapitasa.

Konyvtarunknak korabban sem volt hagyomanyos cédulakatalogusa. Jelenleg a

beszerzett dokumentumok szamitogépes formaban kertilnek feldolgozasra a
SZIREN integralt kdnyvtari rendszerrel.

e A feldolgozottsag foka: 98 %

e A SZIREN konyvtari rendszerben a konyvek feldolgozasat bibliografiai
leirasokat tartalmaz6 adatbazisok segitik. Ezek az OSZK, MOKKA, KELLO,
Tankonyv adatbazis, Magyar Nemzeti Bibliografia Adatbazisa.

e Az adatbazisokbol ISBN, fécim vagy szerz6 és kiadasi év alapjan lehet a
dokumentumokat eléhivni és honositani.

e Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza a raktari jelzetet, a bibliografiai
¢és besorolasi adatokat, az ETO szakjelzetet és a targyszavakat is. A besorolasi
adatok biztositjak a katalogus tételek visszakereshetdségét.

e A leiras forrdsa minden esetben az adott dokumentum, és a feldolgozas az adott
dokumentumtipusokra érvényes szabvany szerint torténik.

e A program segitségével allomany karbantartasara, allomanyellendrzésre, listak,
statisztikak készitésére is lehetdség van.

e Az elektronikus adatfeldolgozaés, feltards az érdemi, formai és tartalmi feltaro
tevékenységet is befolyasolja; a korabban rogzitett adatok ujra felhasznalhatok
illetve tovabbfejleszthetok.

o Az iskolai konyvtar adatbazisa az iskola honlapjan keresztiil és interneten a
SZIREN kézponti adatbazisaban is elérhetd.

2. A konyvtari allomany feltarasanak forrasai:

Racz Agnes: A katalogus szerkesztése. Utmutaté az iskolai és kozmiivelési konyvtarak
szamara. OPKM, Budapest 1978.,110 oldal.

Konyvtari raktarozasi tablazatok. Szerkesztette és Osszeallitotta: Ronai Tamas.

8. atdolgozott kiadas. OSZK KMK, Muzsak, Budapest 1989., 140 oldal.

MSZ 4.000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas (roviditett kiadas) ; Tablazatok.
Betlirendes mutat6 az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz (2. kotet)

Targyszdjegyzeék iskolai konyvtarak részére. FPI, Budapest 1996., 159. oldal.
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5. szamu melléklet

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

A modositas, aktualizdlas az iskolavezetés hataskore.

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

Kinevezése: munkaszerzddés szerint

Munkakér: konyvtaros

Végzettség: magyar nyelv-és irodalom szakos kozépiskolai tanar, néprajzos-etnografus,
segédkonyvtaros

Besorolasa: konyvtaros

Munkaideje: heti munkaideje 40 ora.

Heti 22 kotelezd orajabol (a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének Harmadik része 1/B
szakaszaban kozoltek szerint a konyvtaros heti kotelezé éraszama 22 ora), heti 21 oraban lassa
el a konyvtaros feladatkorét, heti 1 oraban pedig tantargyfelosztas szerinti tanitasi orakat
tartson.

A heti 40 6rds munkaidé kotelezé orakon kiviili részének terhére végzendd feladatait az
alabbiakban kozolt tablazat tartalmazza. A konyvtarral kapcsolatos, munkahelyen végzendo
egy¢eb feladatait az emlitett torvény Harmadik részének 11/9. szakasza tartalmazza az alabbiak
szerint: ,,Az iskolai, kollégiumi konyvtaros tanar a kotelez6 oraszam keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari 6rdkat. Munkakori feladatként a teljes munkaidd tobbi
részének hetven szazaléka — a kdnyvtar zarva tartasa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari
munkdra (az allomany gyarapitdsa, gondozasa, konyvtari kutatdomunka), iskolai
kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre,
konyvtari  kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagdgus-munkakorrel
Osszefliggd mas tevékenység ellatasara szolgal.”

Heti munkaidejének kitoltését a kdvetkezd tablazatban foglalom 6ssze:

Kotelezo Heti . )
6raszama | munkaideje Megjegyzés
Heti munkaideje
22 ora 40 ora
Konyvtérosi feladatok 20 ora - A konyvt?r nyitva
tartasa
Munkahelyen végzendd .
o gy . - 13 6ra
kdnyvtari munka, kapcsolattartas
Munkahelyen kiviil végzett 3 ora
konyvtarosi tevékenység -
Leltarozasi feladatok ellatasa 2 ora
Tanitasi 6orak megtartasa 2 -
. . Kotelezo ora + a heti 40
.o . + , , ,
Osszesen: 22 6ra 18 6ra Ora aranyos resze
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Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységei:

a konyvtar vezetése

tgyviteli feladatok
gyljteményszervezés

feltaras

allomanyvédelem
olvasoszolgalat, tajékoztatas
konyvtar-pedagogiai tevékenység
egy¢eb feladatok

1. A konyvtar iranyitasaval, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

Az iskola igazgatdjaval és vezetésével kozosen a konyvtar mikodési feltételeit tervezi
¢s biztositja. Szervezi és iranyitja a konyvtar tartalmi munkajat, megteremti a
konyvtari szolgaltatdsokhoz sziikséges szakmai feltételeket.

Végzi a konyvtari iratok kezelését a miikodési szabalyzatban rogzitettek szerint.
Munkaterv, beszamolo, statisztikai jelentés készitése, kolcsonzés nyilvantartasa,
szamlak kezelése.

Figyelemmel kiséri €s végzi a konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszeri és
gazdasagos felhasznélasat.

Tajékoztatast ad a tanulok kdnyvtarhasznalatarol, olvasoi statisztikat készit.
Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat.

A nevelGtestiileti értekezleten képviseli a konyvtarat.

Szakmai értekezleten és tovabbképzéseken vesz részt.

2. Gyiujteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

Felméri a felhasznalok (tanérok, tanuldk) oktatassal és neveléssel kapcsolatos igényeit.
Biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségeét.

Végzi a dokumentumok elektronikus allomanyba vételét, feltarasat az osztalyozas és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen.

Gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend és a kdlcsonzés
rendjének megtartasarol.

Folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalodott, tartalmilag elavult vagy f616s
példanyokat.

Végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.

Eldkésziti az idoszaki vagy soron kiviili allomanyellendrzést, és annak
lebonyolitasdban kozremiikodik.

Részt vesz a konyvtar atadasaban és atvételében.

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol
Segitséget ad az informéciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitdsaban;
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e Lchetdve teszi az dllomany egyéni €s csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolesonzését

e Bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast és sziikség szerint
témafigyelést végez

e [gény szerint ajanlo bibliografidkat készit a konyvtari allomény alapjan

e Segiti az egyéni €s csoportos kutatdmunkat

e Vezeti a kolcsonzési nyilvantartast

e Figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikolesonzott dokumentumok
vissza hozatalat

e Felszolitja a kikolcsonzott dokumentumokat hataridére vissza nem hozo olvasokat

e Figyelemmel kiséri a konyvtari keret felhasznalasat,

e Végzi a dokumentumok beszerzését, megrendelését és a rendelés nyomon kovetését

4. Konyvtar-pedagdégiai tevékenység

e Megtartja a tantervekben rogzitett konyvtarhasznalati 6rakat

e Segiti a konyvtar hasznalatara épiilé szakorak, foglalkozasok, litemezését,
elokészitését

e Egyeztetést kovetden biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés
folyamatadhoz a konyvtar helyiségét és eszkoztarat.

5. Egyéb tevékenység

e Segit a nem nyomtatott dokumentumok hasznélataban.
e A tartds tankonyvek bevételezését €s kezelését végzi
e A kiilon-gyiijtemények kezelését, feltarasat végzi, segiti az abban valé tajékozodast
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1. A kollégiumi konyvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése

1.1.  Jogszabdlyok

A kollégium kdnyvtar SZMSZ szerves része a Debreceni Reformatus Kollégium Gimnaziuma
¢és Diakotthona szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet
4. § (2) bek. szerint.

A kollégiumi konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. évi 190. torvény A nemzeti kdznevelésrdl (53.§, 45.§, 62.§, 63.§, 98.§, 2.
melléklet, 3. melléklet)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92.§, 120.§, 161.§, 163.§,
164.§, 165.§, 166.§, 167.§, valamint a Felszerelési jegyzék)

e 2012. évi CLIL térvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kdzmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol.

e 2012. ¢évi L. torvény A munka torvénykonyveérol.

1.2.  Alapelvek

A Leanyinetrnatus konyvtara gylijteményét, szolgaltatasait, miikodési rendjét az intézmény
sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja ki az igazgatd iranyitasaval
és az iskola pedagodgiai programjanak figyelembevételével. Munkdjat dsszehangolja az iskolai
élet kiilonbozd teriiletein végzett tevékenységekkel.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének szabalyait.
A dokumentum célja, hogy szabalyozza ¢s meghatarozza a konyvtar feladatat és gytijtokorét,
kezelésének és miikddésének rendjét, fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

allomanyvédelmi eljarasait és hasznalatanak rendjét.

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 163. § (2) bekezdése hatarozza meg azokat az
eléirasokat, amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar miitkddtetésénél meg kell tartani,
tovabba amelyek figyelembevételével, a konyvtar igénybevételével és hasznélataval

kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni. Az iskolai és kollégiumi kdnyvtar SZMSZ-ét —



annak elfogadasa el6tt — szakértéi tevékenység folytatdsara jogosult szakértovel

véleményeztetni kell.

1.3. A kollégiumi konyvtar adatai:

név: Leanyinternatus Konyvtara

e cim: 4026 Debrecen, Kalvin tér 16.
o |étesitésének id6pontja: 2001.

e jellege: kollégiumi konyvtar, zart

e hasznal6i kore: a kollégium lakoi, dolgozoi

1.4. A konyvtar fizikdlis elhelyezése:

e Internatusi épiilet 2-ik emelet, nyugati szarny

e helyiségeinek szdma: 1

1.5. Az dllomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A kollégiumi kdnyvtar allomanyanak elhelyezése €s tagolasa az alabbiak szerint torténik:

A helyiségben szabadpolcos elrendezésben taldlhatdo a didkok ¢€s az interndtus dolgozoéi
szamara biztositott szépirodalom, valamint kézikonyvek, szak-és segédkonyvek is, melyek a
tananyag hatékonyabb elsajatitasat, ill. a neveltanarok oktatasi-nevelési munkajat segitik. Itt

talalhatoak a konyvtar audiovizualis és hangdokumentumai is.

1.6. A konyvtar pecsétjének leirdasa

Korpecsét, kozépen INTERNATUS felirat.
1.7. A konyvtar fenntartoja és feliigyelete
o Alapito, fenntarto és feliigyeleti szerv: Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet.

A konyvtar fenntartasarol a kollégium koltségvetésében gondoskodik, miikodését

az intézmény igazgatdja biztositja, irdnyitja és ellendrzi.



e Szaktanicsado intézmény: Reformatus Pedagogiai Intézet, 1042 Budapest, Arpad u.
51.

1.8. A konyvtar gazdalkodadsa

Az kollégiumi konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges feltételeket a Leanyinternatus
koltségvetésében biztositja. Gondoskodik a miikodéshez sziikséges technikai eszkdzokrol,
irodaszerekrdl, a szocialis feltételekrél és a konyvtari allomany fejlesztésére fordithato
beszerzési keretrdl. A fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata.

A konyvtari és pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, ajandékozési jegyzékek)

fénymasolt példanya a konyvtarban van elhelyezve.

2. A kollégiumi konyvtar feladatai

A kollégiumi konyvtar feladata, hogy a gimnazium pedagogiai programjahoz kapcsolddva
segitse az oktatd és neveld munkat, jaruljon hozza az ott rogzitett célok megvalositdsdhoz, és

biztositsa a tanulok konyvtarhasznalatra és olvasdva nevelését.

2. 1. Akollegiumi konyvtar alapfeladatai.:

e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa, védelme, a
hasznalok rendelkezésre bocsatasa az iskolai pedagogiai program szerint

o tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

e a konyvtari dokumentumok helyben hasznalatanak egyéni és csoportos biztositasa

e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése

e a konyvtari allomany fejlesztése az iskola pedagogiai programjanak megfeleléen,

illetve a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembe vételével

2.2.  Akollégiumi konyvtar kiegészitd feladatai:

e konyvtari rendezvények szervezése €s lebonyolitasa



o tij¢koztatds az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgéltatésairol

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum-¢€s informéciocserében

e atehetséggondozasba vald bekapcsolodas
3. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai
A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok részletes ismertetése a Konyvtarhasznalati

szabalyzat részben. (2. szamt melléklet). Itt rovid attekintésre kertil sor.

A konyvtar miikodésének elsddleges szempontja az oktatd-neveld munka segitése szilenciumi
idGszakban, ill. tanulési idén kivil.

Ennek része:

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentum nyilvantartasba vétele

e a szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvii konyvek kdlcsonzése

¢ informaciogyijtés koordinalasa az internetrdl a konyvtaros-tanar kozremiikddésével
e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol tajékoztatas

e kézikonyvek olvasotermi haszndlatdnak biztositasa

3.1. A kényvtar hasznaloinak kére, a beiratkozdas modja

A kollégiumi konyvtar szolgaltatdsait az intézmény lakoi és valamennyi munkavallaloja
igénybe veheti. Az allomany a beiratkozast kovetden vehetd igénybe, mely mindenki

szamara ingyenes. Ennek maddja és részletes szabalyai a 2. szamu mellékletben talalhatok.

3.2. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

o A konyvek, egyéb dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolesonzése és olvasotermi
hasznalata mindenki szamara téritésmentes.

e A konyvek kolesonzésének iddtartama két hét.



e A tanév végén minden olvasénak vissza kell hoznia a kikdlcsonzott

dokumentumokat.
3.3. A nyitva tartds és a kolcsonzési ido
A kollégiumi kdnyvtar nyitva tartasa a szilenciumi rendhez, ill. adott esetben igazodik a

tanitasi orakhoz, az iskolai, kollégiumi rendezvényekhez és a diakok, tanarok igényeihez.

A kolcsonzeési 1d6, ill. a konyvtar miikodésével kapcsolatos egyéb informacidk a kollégiumi
konyvtar ajtajan kiviil és beliil vannak kihelyezve.

A konyvtarhasznalat egyéb szabdlyai és a kolcsonzési idé részletezése a 2. szamu

mellékletben talalhato.

4. A konyvtar gylijtokore, a gylijtemény szervezése

A kollégiumi konyvtar az iskola pedagogiai programjanak és a tantervi kdvetelményeknek
megfelelden tervszeriien, ardnyosan és folyamatosan fejleszti dlloméanyat a pedagdgusok és a

didkok igényeinek is megfelelve.

A gytijtokor meghatarozasakor figyelembe vettiik:

e a NAT és érettségi kovetelmények

e a kollégiumi konyvtar is a Reformatus Kollégium Gimnaziumanak része, ebbdl
adodoan — a pedagogiai programban foglalt — célkitlizéseinknek megfeleléen a
gylijteményben kiemelt helyilk van azoknak az informécidhordozoknak, amelyek

vallasi ismereteket kozvetitenek

A gyljtdbmunka alapja a kollégiumi konyvtar gyljtékori szabalyzata. Ennek f{6-€s
mellékgylijtokore hatdrozza meg a tartalmi és mennyiségi kovetelményeket, és a részben

szelektiv gylijtést. Ez részletesen az 1. szamu mellékletben talalhato.

A gylijteményszervezés a konyvtaros feladata. A beszerzés, dllomanyba vétel, az adllomany
feltarasa, allomanyapasztas, allomanyellendrzés, az allomany jogi és fizikai védelme és ezek

részletes leirdsa szintén az 1. szamu mellékletben talalhato.



5. Mellékletek

e 1. szamu melléklet: a gyiijt6kori szabalyzat
e 2.szamu melléklet: a konyvtarhasznalati szabalyzat
o 3. szamu melléklet: a katalogus szerkesztési szabalyzata, feltarasi szabalyzat

e 4. szamu melléklet: a kdnyvtaros-tanar munkakori leirasa

6. Zaro rendelkezések

A kollégiumi konyvar szervezeti és miikodési szabdlyzata az iskolai miikddési

szabalyzat része, mely a jovahagyas napjan 1€p életbe.

A szabalyzat konyvtari részének gondozdsa a konyvtaros feladata, aki a
jogszabdlyok valtozasa vagy az iskolai koriilmények megvaltozasa esetén a

sziikséges modositasokra javaslatot tesz.

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot (SZMSZ) a nevel6testiilet modosithatja a

szll161 munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.



1. szamu melléklet
Gyiijtokori szabalyzat

. A gyiijtékori szabalyzat alapdokumentumai

Az 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol €s annak modositasai

Az 1996. évi LXII. torvény kdzoktatasrdl és annak modositasai

Nemzeti alaptanterv

Az iskola pedagogiai programja

A miuvelddési és kozoktatasi miniszter 11/1998. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények mitkodésérol.

A miuvelddési és kozoktatasi miniszter 10/1994. (V.13.) MKM rendelete és annak
modositasa a 25/1998. (V1.9.) MKM intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremukoddés feltételeirdl.

A 16/1998. (1V.8) MKM alaprendelet

3/1975 (VI 17.) KM-PM rendelet, a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol
11/1994 (VI.8.) MKM sz. rendelet a nevelés-oktatasi intézmények mitkodésérol
28/200 (IX.21.) rendelet és annak modositasai a kerettantervek kiadasarol és
bevezetésérol

14/2001 (VIL5.) NKOM sz. rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrol

. Alapelvek

A gylijtékori szabalyzat a szervezeti és milkddési szabdlyzat része, annak
mellékleteként kapcsolodik az alapdokumentumhoz.

A kollégiumi konyvtar gyiijtokorét az intézmény pedagdgiai programja hatarozza
meg.

Az allomany tervszer(i fejlesztése az ebben a programban megfogalmazott
feladatok és célkitlizések figyelembevételével torténik.

A konyvtar masodlagos funkcigjabol eredd sziikségletek kielégitését a

mellékgytijtékorbe sorolt dokumentumok képezik.



3. A konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezok

e a NAT és az érettségi kovetelményei
e akoOnyvtartan, mint (j miiveltségi témakor
o az MKM tajékoztatdja a miiveltségi teriiletekhez sziikséges taneszkdzokrol
e aziskola tipusa
e aziskola és kollégium nevelési célja:
- részben alapmiveltség addsa
- részben a tovabbtanulés alappillére
- egyéb sajatos dolgok leirasa
e az intézmény torténelmi multja, modszertani kultiraja
e Kkonyvtari és informacios sziikségletek kielégitése
e akonyvtari dokumentumok didaktikai szerepe az oktatasban

e az kollégium megfeleld konyvtari kdrnyezete, azaz megfeleld helyiség az olvasasra

4, A gyilijtokor kialakitasanak szempontjai

A 16 gyljtokor kialakitasanak meghatarozasakor szem el6tt tartottuk, hogy kollégiumunk is az
¢vszazados hagyomanyokkal rendelkez6 Debreceni Reformatus Kollégium része. Mivel a
kollégiumi konyvtar az iskola Didkkonyvtaraval, illetve a Kollégium Nagykonyvtaraval
egyiittmiikddve tevékenykedik, nem tartjuk sziikségesnek, hogy kollégiumi kdnyvtarunk
olyan informaciohordozokkal rendelkezzen, melyek az iskolai Diakkonyvtarban, ill. a
Nagykonyvtarban tanéraink és tanuloink rendelkezésére allnak.

Kollégiumunk nevelési célja — kapcsolédva az iskola pedagdgiai programjahoz — az
alapmiiveltség megszerzésének biztositasa, tanuldink tovabbtanuldsanak eldsegitése.

Mivel az iskola egyhazi gimnazium, igy természetesen kiemelt figyelmet szenteliink a vallasi
ismereteket kozvetitd dokumentumok gylijtésének: a teljesség igényével igyeksziink
beszerezni a vallasi és bibliai lexikonokat és szdtdrakat, a bibliaismeret, a keresztyénség
szakirodalmat, a teologia, az egyhdztorténet, a reformacid és a reformatus vallasi irodalom
informaciodhordozoit. Ezeket a dokumentumokat kiilon csoportban kezeljiik.

Feladatunknak tekintjiik tovabba a legfrissebb pedagodgiai, modszertani irodalom beszerzését,

a konyvtari és informécios sziikséglet kielégitését.
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5. A gyilijtés terjedelme, szintjei és mélysége altalaban

Konyvtarunk egyetlen tantargy vagy tudomanyteriilet irodalmat sem gytjti teljességgel. Az
allomanyalakitas soran arra toreksziink, hogy az allomany fejlesztése — amennyiben anyagi

helyzetiink megengedi — folyamatos, tervszerii és aranyos legyen.

5. 1. Az elsédleges funkcio szerint

o az érettségire valo felkészitésben és felkésziilésben segité alapdokumentumok
e akozismereti targyak kézikonyvei, és segédkonyvei

e atantervben €s a tananyagban meghatarozott kotelez6-és ajanlott olvasméanyok
e nem nyomtatott ismerethordozok: egyéb elektronikus dokumentumok

o iskolatorténeti dokumentumok (volt és jelenlegi tandraink és didkjaink munkai is)

5.2. A masodlagos funkcio szerint

A tananyaghoz kozvetleniil nem kapcsolodo, az 6nalld ismeretszerzést elésegitd, valamint a
konyvtar masodlagos funkci6jabol adodd igényeket kielégitd szak-és szépirodalmi
dokumentumok, melyek a Nagykonyvtarban nem, vagy csak korldtozva érheték el. Ezen
igények kielégitését a kollégiumi kdnyvtar csak részlegesen tudja vallalni.

Ezért a konyvtar erésen valogatva gylijt, egyetlen teriileten sem torekedhet teljességre.

6. Az allomany szervezése

Az allomany gyarapodasanak modja:
Az alloményunkat vasarlés, ajandék, hagyaték €s csere utjan gyarapitjuk.
- A konyvtarba barmely forrasbol bekeriild dokumentumokat leltari szammal latjuk
el, majd nyilvantartasba vessziik.
- Az dllomany nyilvantartasi formaja: szamitégépes €s papiralapu.
- Apasztas: az allomanykivonas és torlés a 3/1975./VIIL.17.) KM-PM egyiittes
rendelete 3. fejezetének eldirasa szerint torténik
- Az éallomany ellenérzése: allomanyunk 10.000 kotet alatt van, igy 2 évente
sziikséges allomanyellendrzés.
- Az allomany védelme. A ritka vagy nehezen beszerezhetd dokumentumainkat

elkiilonitett polcon helyezziik el. Ezek a dokumentumok nem kdlcsondzhetdek, de
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tanari vagy konyvtarosi engedéllyel ¢és feliigyelettel azonban hasznalhatjak

tanuloink.

7. A konyvtari allomany tagolédasa

Tartalmi szempontbol:
A kollégiumi kényvtar allomanya 3601 kotet
1. szakirodalom
2. szépirodalom
3. kézikonyvtari allomany
4. audiovizualis  ismerethordozok (DVD, CD-ROM,
dokumentumok)

Formai szempontbol:

egyéb  elektronikus

1. irdsos, nyomtatott dokumentumok: konyv ¢s konyvjellegi kiadvanyok:

segédkonyvek
2. audiovizualis és hangzé ismerethordozok

3. egyéb dokumentumok pl. kéziratok

8. A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége részletezve

8.1. Kézikonyvtari allomany: az altalanos miiveltséghez és az egyes miiveltségi teriiletekhez

sziikséges alapdokumentumok, segédkonyvek, kézikonyvek, adattarak, atlaszok és szotarak.

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gyuijtés mélysége

kozep- és fels6szintli alt. és szaklexikonok

teljességre torekvoen

kozép- és felsdszintt alt. és szakenciklopédiak

teljességre torekvoen

egynyelvii és tobbnyelvii szotarak

teljességre torekvoen

a tanitott idegen nyelvek nagyszotara, kéziszotara

teljességre torekvoen

a tantargyak kozépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

teljességre torekvoen

életrajzi lexikonok

teljességre torekvoen

munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek

valogatva

tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo ismeretkdzld irodalom

valogatva

az érvényben 1évo tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

teljességre torekvoen

idegen nyelvii segédletek (oktatott nyelvek korébdl)

valogatva

helyismereti allomany

valogatva

8.2.  Szakirodalom: A helyi tanterv, a tantargyi programok és a vizsgak kovetelményeinek

megfeleld ismeretterjesztd €s szakkonyvek, lehetéleg minden szaktudomany tertiletén.
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A gytijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége

a tantargyakhoz kozvetleniil kapcsolddo, a tudomanyok egészét vagy azok .

. . - . (o o Lsoa e 1 valogatva
részteriileteit bemutato kis-, kozEép- és nagyméreti, alap- és kozépszintii segédkdnyvek
a tantargyakhoz kapcsolodo ismeretk6z16 irodalom valogatva
érvényben 1év6 gimnaziumi tantervek, munkafiizetek, feladatlapok egyes ]

. , valogatva

tantargyakbol
népszert, a tananyaghoz kapcsol6do ismeretterjeszté sorozatok valogatva

8.3. Szépirodalom: A miuveltségteriiletek tantervi ¢és értékelési kovetelményei altal
meghatarozott antologiak, hazi olvasmanyok, szerzdi életmiivek, népkoltészeti irodalom.
A gytijtés terjedelme és szintje A gytijtés mélysége

atfogo lirai, prozai és dramai antologidk a vildg és a magyar irodalom bemutatasara

teljességre torekvoen

helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok

teljességre torekvden

a tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerz6k valogatott miivei, gylijteményes kotetei

teljességre torekvoen

nemzeti antologidk valogatva
kiemelkedd, de tananyagban nem szerepld klasszikus és kortars alkotok miivei vélogatva
tematikus antologiak (iinnepélyek, megemlékezések) valogatva
regényes ¢letrajzok, torténelmi regények valogatva
tanult nyelvek oktatdsahoz olvasmanyos irodalom valogatva

8.4. Hittan kényvek: az iskola egyhazi jellegébdl adoddan a hittan oktatasat segitd konyvek,

szépirodalmi és kegyességi irodalom, egyéb vallasos szakkonyvek.

A gyiijtés terjedelme és szintje A gytijtés mélysége
a hittan oktatasat segité konyvek valogatva
szépirodalmi, vallasos konyvek valogatva
vallasi szakkonyvek valogatva

8.5. Helytorténeti gyiijtemeny: az 0si Kollégium és Gimnazium torténetét bemutat6 irodalmi

anyag. Az évkonyvek, tanaraink €s diakjaink munkai.

A gytijtés terjedelme és szintje

A gytijtés mélysége

iskolatorténeti anyagok

teljességre torekedve

iskolai, kollégiumi évkonyvek

teljességre torekedve
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helytorténeti kiadvanyok

valogatva

volt és jelenlegi tanaraink, didkjaink munkai

teljességre torekedve

8.6. Pedagogiai kézikonyvek: pedagodgiai szakirodalom és az iskola pedagogiai programjaban

meghatarozott oktatasi, nevelési célok megvaldsitasat eldsegité miivek.

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége
pedagdgiai és pszichologiai lexikonok és enciklopédidk valogatva
fogalomgytijtemények, szotarak valogatva
a pedagodgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositasahoz valogatva
sziikséges szakirodalom
az alkalmazott pedagogia, 1¢lektan és szocioldgia teriileteihez kapcsolddd miivek valogatva
a miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyvei, segédletei valogatva

8.7. Kényvtari szakirodalom: A konyvtari szakmai munkahoz sziikséges jogszabalyok,

segédletek. A konyvtartan tanitasanak aktualis szakirodalma.

A gyiijtés terjedelme és szintje A gytijtés mélysége
konyvtari jogszabalyok, iranyelvek valogatva
konyvtarhasznalat modszereinek segédletei valogatva
a konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazé segédletek valogatva
kurrens és retrospektiv jellegii tajékoztatasi segédletek valogatva
az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok valogatva

8.8. Audiovizualis dokumentumok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: a pedagogiai

program altal meghatérozott feladatok és célkitlizések megvaldsitasat segité nem nyomtatott

dokumentumok: DVD-k, CD-lemezek, szamitogépes programok, oktatdbcsomagok

A gyiijtés terjedelme és szintje A gytijtés mélysége
vide6 kazettak és DVD lemezek valogatva
oktatécsomagok valogatva
CD-ROM valogatva

8.9. Kihelyezett letétek

A tanul6termekben Bibliak vannak letétben, termenként egy darab.
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2. szamu melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kore

A kollégiumi konyvtar Iényegében zart konyvtar. Hasznaldéi a kollégium lakoi, a
kollégiumban dolgoz6 pedagdgusok, az adminisztrativ és technikai dolgozok ¢és a tanulokon
keresztiil bizonyos esetekben a sziilok.

A konyvtarba vald beiratkozas és a konyvtar szolgéltatasainak igénybevétele ingyenes. A
konyvtarhasznalok a beiratkozassal kotelezettséget vallalnak a konyvtarhasznélati szabalyok
betartasara és a konyvtar rendjének megtartasara.

A beiratkozas a tanulok szamara a tanuldi jogviszony kezdetétdl annak megsziinéséig tart. Ez
lehet a tanulmanyok befejezése, de lehet az iskolabdl torténd — egyéb okok miatti — eltavozas.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldo kotelessége jelezni. A
kollégiumbdl torténd tavozasi szandékrol a kollégium vezetése tijékoztatja a konyvtarost,
hogy a tanuldval az intézménybdl valo tavozas eldtt rendeztesse konyvtari tartozasait.

A tanarok és a dolgozok beiratkozasa nem automatikus, ez egyéni érdeklodés fiiggvénye. A
dolgozok altal kikdlesonzott dokumentumokat, a munkaviszonyukat megsziinteté kollégak
tavozas eldtt a konyvtarba kotelesek visszavinni.

Az olvasok adatait a veliik vald kapcsolattartashoz és a konyvtéri nyilvantartas vezetéséhez,
behajthatatlan tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja a konyvtar. Az adatok a

konyvtari tagsdg megszlinése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modja

A kollégiumi konyvtarat az olvasok a konyvtaros tanar jelenlétében vagy a vele valo eldzetes

egyeztetést kovetden hasznalhatjak.

Modjai:
o helyben hasznalat
o kolcsonzés

2.1. Helyben haszndlat
J A kollégiumi konyvtar feladata az iskolai és a kollégiumi oktato-neveld6 munka
tamogatdsa. Ennek megfelelden biztositani kell, hogy a konyvtarhasznalok egyénileg vagy

csoportosan a konyvtar allomanyat helyben hasznéalhassak.
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. A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit a konyvtaros-tanar biztositja.

. Szakmai segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, azok kezelésében és
szelektalasaban, a technikai eszkdzok hasznalataban és az informacidkezelés és felhasznalas
technikainak alkalmazasaban.

J A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhato a kézikonyvtari
allomanyrész, az audiovizualis anyagok, az elektronikus dokumentumok

J A csak helyben haszndlhat6 dokumentumokat a szaktanarok indokolt esetekben

kikolesonozhetik.

2.2.  Koblesonzeés

. A Kollégiumi konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval
szabad Kivinni.

. A kolcsonzés folyamata és nyilvantartdsa papir alapon és elektronikusan egyarant
rogzitésre kertil.

o Egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd. A koélcsonzési
hatarid6 két hét, ami igény szerint haromszor hosszabbithato Gjabb egy-egy hétre.

. A kolesonzés soran a tanulok a szabad polcrol levett dokumentum sziikséges adatait
kézirassal a kolcsonzési nyilvantartasban rogzitik. A visszahozott dokumentumok adatai a

kolesonzési nyilvantartasbol az olvaso eldtt torlésre keriilne.

J Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvas6 koteles ugyanazzal a
példannyal potolni.
J Az intézménybdl tavozd olvasok, illetve a leérettségizett tanulok a kikdlcsonzott

dokumentumokat a tanuldi jogviszony megsziinéséig hasznalhatjak, ezt kovetéen vissza kell

szolgaltatniuk a kollégiumi konyvtarnak.

o A konyvtar nyitva tartasi ideje:
Hétfo: 17:00 — 20:00
Kedd: 17:00 — 20:00
Szerda: -
Csiitortok: 17:00 — 20:00
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3. szamu melléklet
A katalogus szerkesztési szabalyzata, feltarasi szabalyzat

1. A konyvtari allomény feltarasanak fontos eleme a dokumentumok formai és tartalmi

elemeinek leirdsa, valamint a raktari jelzet megallapitdsa. Konyvtarunknak hagyoményos

cédulakatalogus van

A feldolgozottsag foka: 100 %

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza a raktari jelzetet, a bibliografiai ¢s
besorolasi adatokat, az ETO szakjelzetet. A besorolasi adatok biztositjak a
katalogus tételek visszakereshetdségét.

A leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum, és a dokumentumtipusokra

érvényes szabvany szerint torténik.

3. A konyvtari allomany feltarasanak forrasai:

Racz Agnes: A katalogus szerkesztése. Utmutaté az iskolai és kozmiivelési
konyvtarak szdmara. OPKM, Budapest 1978.,110 oldal.

Konyvtari raktarozasi tablazatok. Szerkesztette és Osszeallitotta: Ronai Tamas.

8. atdolgozott kiadas. OSZK KMK, Muzséak, Budapest 1989., 140 oldal.

MSZ 4.000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas (roviditett kiadas) ; Tablazatok.
Betiirendes mutat6 az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz (2. kotet)

Targyszdjegyzeék iskolai konyvtarak részére. FPI, Budapest 1996., 159. oldal.
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4. szamu melléklet
Munkakori leiras a kollégiumi konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja
Kinevezése: munkaszerzddés szerint
Munkakér: konyvtaros

Végzettség: szakmai és pedagdgiai
Besorolasa: konyvtaros

Munkaideje: heti munkaideje 9 ora.

A kollégiumi konyvtaros fobb tevékenységei:

a konyvtar vezetése
iigyviteli feladatok
gylijteményszervezeés
feltaras

alloméanyvédelem
olvasészolgalat, tajékoztatas

egyéb feladatok

1. A konyvtar iranyitasaval, ligyvitelével osszefiiggo feladatok:

A kollégium igazgatojaval és vezetésével kdzosen a konyvtar miikodési feltételeit
tervezi €s biztositja. Szervezi és iranyitja a konyvtar tartalmi munkajat, megteremti
a konyvtari szolgaltatasokhoz sziikséges szakmai feltételeket.

Végzi a konyvtari iratok kezelését a miikddési szabalyzatban rogzitettek szerint
Munkaterv, beszdmolo, statisztikai jelentés készitése, kdlcsonzés nyilvantartasa,
szamlak kezelése.

Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott sszegek tervszeri és
gazdasagos felhasznalasat

Téjékoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatardl, olvasoi statisztikat készit
Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat

A nevel6testiileti értekezleten képviseli a konyvtarat

Szakmai értekezleten €s tovabbképzéseken vesz részt
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2. Gyilijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

e Felméri a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatassal és neveléssel kapcsolatos
igényeit.

¢ Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.

e Végzi a dokumentumok elektronikus allomanyba vételét, feltarasat az osztalyozas
¢s a dokumentum-leiras szabalyainak megfelelden.

e Gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend és a kdlcsonzés
rendjének megtartasarol.

e Folyamatosan kivonja az alloméanybdl az elhasznalddott, tartalmilag elavult vagy
f6los példanyokat.

o Végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.

o Elo6késziti az idészaki vagy soron kiviili dlloményellendrzést, és annak
lebonyolitasaban kézremiikodik.

e Részt vesz a konyvtar atadasaban és atvételében.

3. Olvasészolgalat, tajékoztatas

o Tajé¢koztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrol.

o Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

e Lehetdvé teszi az dllomany egyéni €s csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolcsonzését.

e Bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatést és sziikség szerint
témafigyelést végez.

e Igény szerint ajanlo bibliografidkat készit a konyvtari allomany alapjan.

e Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

e Vezeti a kdlesonzési nyilvantartast.

e Figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlcsonzott dokumentumok
vissza hozatalat.

o Felszdlitja a kikolesonzott dokumentumokat hataridére vissza nem hozé olvasdkat.

e Figyelemmel kiséri a konyvtari keret felhasznalasat.

e Végzi a dokumentumok beszerzését, megrendelését és a rendelés nyomon kovetését

e Segit a nem nyomtatott dokumentumok hasznalataban.
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4.sz. melléklet

Kozosségi szolgalat

2016-t0l az érettségi vizsgara jelentkezés elofeltétele, hogy minden didk 50 o6ra kozosségi
szolgalatot végezzen kozépiskolai tanulmanyai soran.

A koz0Osségi szolgalat olyan tevékenység, melyet a didkok érdeklodésiiknek megfeleléen
valasztanak, anyagi ellenszolgaltatds nélkiil végeznek, azzal a helyi kozosség érdekeit
szolgaljak, és mellyel sajat személyiségiiket, kiilonféle készségeiket fejlesztik. Kozosségi
szolgalatot sokféle motivaciobol végezhet valaki: hogy megismerjen egy foglalkozast, hogy
masok érdekeit szolgalja, kozdsséghez tartozzon, hogy elérjen egy fontos célt, példaul a
kornyezet szépiilését, hogy bizonyos tulajdonsagainak fejlédését eldsegitse, hogy hasznos
modon toltse az idejét, bajba jutottakon segitsen, védje a kornyezetet vagy gyakorlatot
szerezzen egy szamara fontos teriileten. A k6zosségi szolgalat végzése soran az egyén nem csak
a helyi kozdsség javat szolgalja, megold egy tarsadalmi, kornyezeti stb. problémat és ezzel
értéket teremt, hanem egyuttal egylittmikodd készsége, empatidja, kreativitasa,
felelosségvallalasa, projektismerete is fejlédik. Szamos tulajdonsdg, a késdbbi
munkavallaldshoz sziikséges készség igazdn a gyakorlatban tud fejlddni, valddi
¢lethelyzetekben, a tevékeny munka soran. A kozosségi szolgalat egy olyan gyakorlati terep,
ahol az iskoldban elsajatitott szamos elméleti ismeret és tanuldsi teljesitmény mellett az
¢letvezetési készségek is fejlodhetnek, a gyerekek tapasztalatot szerezhetnek kiilonféle
szervezetek miukodésével, munkakorokkel, tarsadalmi problémakkal kapcsolatban, és
kiprobalhatjak magukat aktiv, cselekvo, szolgalatot teljesité egyénekként is.

Gimnaziumunk tanuldi szamara javasoljuk, hogy a kozdsségi szolgélatot elsdsorban
reformatus gyiilekezetinkben, az altaluk fenntartott intézményekben, szervezetekben vagy sajat
iskolajukban teljesitsék, hiszen ezaltal is lehetdségiik nyilik betekinteni abba a sokszinii vilagba
s feladatkorbe, melyet egyhdzunk képvisel és végez.

1. Jogszabalyi hattér

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

e A 2005. ¢évi LXXXVIIL (XII. 11.) a kdzérdekli onkéntes tevékenységrdl szolo térvény.

e 1068/2012. (III. 20.) Korm. hatirozat a Nemzeti Onkéntes Stratégia 2012-2020
elfogadasarol és a végrehajtasdhoz sziikséges kozéptavu feladatokrol.

e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény:

o 4.§(15)bekezdés: A , kozosségi szolgalat: szocidlis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi
kozosségének javat szolgalo, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl
fliggetlen, egyéni vagy csoportos tevékenyseég és annak pedagogiai feldolgozasa™.

o 6. § (4) bekezdés: ,,A kozépiskola elvégzését kozvetlenlil kovetd Erettségi
vizsgaidészakban az érettségi vizsgak megkezdésének feltétele Gtven Ora kozosségli
szolgalat elvégzésének igazolasa.

o 97. § (2) bekezdés: ,,Az érettségi bizonyitvany kiadadsahoz a kozdsségi szolgalat
végzésének igazolasat eldszor a 2016. januar 1-je utdn megkezdett érettségi vizsga
esetében kell megkovetelni.”

2. Célja

Osztonzi a személyiség fejlesztését, kibontakozasat segitd nevelést-oktatast: célul tiizi ki a
hatranyos helyzetli vagy fogyatékkal ¢l6 emberek iranti szocialis érzékenység, segitd
magatartas kialakitasat a tanulokban gy, hogy sajat €lményii tanuldson keresztiil ismerik meg
ezeknek a csoportoknak a sajatos igényeit, ¢élethelyzetét. A segité magatartds szamos olyan
képességet igényel és fejleszt is egyuttal (egyiittérzés, egylittmiikodés, problémamegoldas,



onkéntes feladatvallalas és megvalositas), amelyek gyakorldsa elengedhetetlen a tudatos,
felelds allampolgari 1éthez.

3. Tevékenységi formak

A jogszabalyi eldirasok értelmében az alabbi teriileten teljesithetik tanuldink kozdsségi
szolgalatukat:
= az egészségligyi,
* aszocialis és jotékonysagi,
= az oktatasi,
* akulturdlis és kozosségi,
= akornyezet- és természetvédelemi,
» akatasztrofavédelmi,
= az egyes rendorségi feladatok ellatasara létrehozott szerveknél biin- és baleset-
megeldzési teriileten folytathato tevékenység,
* az ovodas korq, sajatos nevelési igényii gyermekekkel, tanulokkal, az idds emberekkel
kozos sport- és szabadidds tevékenység.
A fenti tevékenységek koziil harom teriiletet valaszthat a diak.
Lehetdség szerint a lakohelyen vagy az intézményiink székhelyén levé fogadohelyeket
ajanljuk.
A kozépiskola a 9 - 12. évfolyamos tanuloi szamara szervezi meg a legalabb 50 oras
kozosségi szolgalatot, vagy annak teljesitésére idokeretet biztosit, ardnyosan elosztva.

4. Eljarasi szabalyok

A kozosségi szolgalat koordinalasaval az igazgatd kozosségi szolgalati munkacsoportot
(koordinatorok, osztalyfdnokok) biz meg, minden évfolyamra.
A koordinatorok feladatai:
» atanulok tdjékoztatasa a kozosségi szolgalatrdl,
= jelentkezési lapok kitoltése, begytijtése,
* fogado intézményekkel vald szerz8déskotés koordinalasa, folyamatos kapcsolattartas,
= tanulok irdnyitasa, koordinalasa a fogado intézményekhez,
» akozosségi szolgalatrol valo teljesitést igazold napld biztositasa a tanuloknak,
= akozosségi szolgalattal kapcsolatos €lmények megbeszélése a tanulokkal.

Az 50 ora kdzosségi szolgalatbol 5 ora a bevezetd és 5 ora a lezard oOra lehet, a fennmaradé
40 ora pedig a kozosségi szolgalati tevekenység. A kozosségi szolgalat tevékenységi korében
egy oran 60 perc kozosségi szolgalati id6 értendd, a helyszinre utazas és onnan a hazautazas
nem szamithatd be a teljesitésbe. A kozOsségi szolgalat tanitdsi napokon alkalmanként
legkevesebb 1 ora, legtobb 3 dra, nem tanitasi napokon legkevesebb 1 ora, legfeljebb 5 ora
lehet.

A szolgalat teljesitése soran a munkaid6nél az alabbiakat kell figyelembe venni:

= Ko6z0sségi szolgalatot csak tanitasi idon kiviil lehet ellatni.

= A tizennyolcadik életévét be nem toltott tanuld részére a kozosségi szolgalat befejezése
¢s masnapi megkezdése kozott legalabb tizennégy 6ra pihendidot kell biztositani.

= A tizennyolcadik €letévét be nem toltott személy, illetve a korlatozottan cselekvOképes
nagykort személy olyan kozosségi szolgalatot folytathat, amely megfelel életkoranak,
testi, értelmi és erkolesi fejlettségeének, illetve képességeinek, valamint amely nem ve-
sz8lyezteti egészségét, fejlodését és tankotelezettségének teljesitését.



A tanuld feladatai:

= Az iskola altal felkinalt lehetéségek, vagy lakohelye kozosségei koziil valaszt egy tani-
tasi évre a Jelentkezési lap kitoltésével. Arra kell torekednie, hogy az el6irt 50 orat le-
hetdleg a 9-10-11. évfolyamon teljesiteni tudja, a 12. évfolyamon mar az érettségi vizs-
gara tudjon koncentralni!

= A kozOsségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mi-
kor, hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott.

5. A kozosségi szolgalat helyszinei

A kozosségi szolgalat tobb helyszinen, helyben vagy iskolan kiviili szervezeteknél valdsithato

meg.

IGAZOLHATO TEVEKENYSEGEK (példik)

TELJESITES IGAZOLASRA JO-
GOSULT

Didakénkormanyzati munka

a didkonkormanyzat munkéjaban valo
részvétel, didkonkormanyzati rendez-
vény szervezése, lebonyolitasa: ren-
dezvényenként a ténylegesen elvégzett
orak szama

- igazgato,

- igazgatohelyettesek,

- diakonkormanyzatot patronal¢ ta-
nar

Tanéran kiviili iskolai ren-
dezvények
alkalmaval nyujtott segitség

szalagavaton, ballagas és egyéb dél-
utani iskolai tinnepélyeken

a helyszin berendezése, kipakolasa,
hangositas,

ténylegesen elvégzett orak szama

- igazgato,
- arendezvényt koordinald tanar
- osztalyfonokok

fellépés iskolai rendezvényen,
szereplés iskolai miisorban: szereplés-
ért 1 ora, felkésziilésért

3 ora

- igazgato,
- igazgatohelyettesek,
- a musor készitéséért felelOs tanar

alsobb évfolyamosok szamara végzett | - igazgato,
korrepetalas, vizsgafelkészités, ver- - igazgatohelyettesek,
senyre felkészités: a ténylegesen el- - a szaktanarok,
végzett 6rdk szama - osztalyfonokok
alsobb évfolyamosoknak szervezett . .
szabadidés foglalkozasok: a ténylege- | ¥gazgat(’),
. - . - igazgatohelyettesek
sen elvégzett 6rak szama
nemzetkdzi cserekapcsolatok alkalma- | - igazgato,
val nyujtott szervezési tevékenység, - igazgatohelyettesek,
tolmacsolas, kisérés - a feladattal megbizott tanar
sportrendezvény-versenyen valo rész- | - igazgato,
vétel - igazgatohelyettesek,
- testneveld tanr
- igazgato,
Kilencedik évfolyamosok tabora - igazgatohelyettesek,

- a feladattal megbizott tanar

gyljtési akciok, pl. hasznaltelem, ill.
,,z01d” kérnyezetvédelem kezdemé-
nyezése, szervezése, az abban valo ak-
tiv részvétel,

karacsony el6tti adomanygytjtések ko-
ordinalasa, szervezése

- igazgato,

- igazgatohelyettesek,

- a feladattal megbizott tandr,
- gazdasagi iroda munkatarsa




Iskolai humanitarius és
egyéb kozosségi tevékenység,
az iskola miiszaki allapota és

tankonyvosztasnal, selejtezésnél nyu;j-
tott segitség

- kdnyvtaros tanar

karbantartasi munkak segitése, pl. is-

ki,irnyez’etének ja\'fitésa é,rde- kolaudvar rendbetétele, faiiltetés, tor- i ¥gazgat(:),
kében végzett tevekenység naeszkozok takaritasa, allagmegovasa, | 1gazdgatcl)(helyettesek,
stb. -gondnox, -
- testneveld tanar
latas- mozgassériilt és beteg tanulok - igazgato,
segitése, mentoralasa - igazgatohelyettesek,

- ifjisagi védono,
- Voroskereszt mentortanara,
- ifjasagvédelmi felel6s

6. Az kozosségi szolgalat helyi szervezése

A legalabb 50 ora kotelezo iskolai kozosségi szolgalat a Debreceni Reformatus Kollégium
Gimnaziumaban is — részben (25 ora) vagy egészben — teljesithetd.

Az IKSZ lehetséges teriiletei az iskolan beliil:

e iskolai rendezvények lebonyolitdsdban vald kdzremiikddés,
e alemaradd tanulok segitése.

Iskolan kiviili szervezet bevonésakor intézményiink és az adott iskolan kiviili szervezet

egylttmiikodési megallapodast kot. A kozdsségi szolgalat teljesitése csak abban az esetben iga-
zolhato, ha olyan szervezetnél végezte a tanuld, amellyel kotott a gimnazium egylittmitkodési
megallapodast. Amennyiben a tanul6 olyan szervezetnél kivan kdzosségi szolgalatot végezni,
amellyel az iskolanak nincs megallapodasa, azt a tevékenység megkezdése elébtt jeleznie kell az
osztalyfonokének, és azt igazgatd engedélyezheti.
A tanulot fogadod intézménynek az egészségiigyi tevékenységi teriileten minden esetben, a szo-
cialis és jotékonysagi teriileten végzett kozosségi szolgalat esetén sziikség szerint mentort kell
biztositania. A mentor biztositasanak kotelezettségét, személyét a megallapodasban rogziteni
kell. Kiils6 szervezetnél végzett kozdsségi tevékenységet a kiilso szervezet képviseldje igazol-
hat.

Fogado szervezet lehet:

e a magyarorszagi székhelyli egyhdzi jogi személy a hitéleti, a kdzcéli és a miikodésével
Osszefliggd tevekenysége korében (reformatus gyiilekezetek, reformatus szocidlis- és koz-
nevelési intézmények, alapitvanyok, segélyszervezetek stb.);

e ahelyi 6nkormanyzat,

e a helyi dnkormanyzatok tarsuldsa €s a telepiilési onkormanyzatok tobbcélu kistérségi tar-
suldsa az éltala biztositott kdzszolgaltatasok és katasztrofavédelmi feladatai korében;

e anemzetiségi Onkormanyzat a jogszabalyban meghatarozott kdzfeladatai kdrében;

e akoltségvetési szerv az alaptevékenysége korében;

e amagyarorszagi székhelyl civil szervezet, kozhasznu szervezet a kozhasznu és a miikddé-
sével Osszefliggd tevékenysége korében;

e a jogszabalyban meghatarozott kozszolgaltatasai vagy e kozszolgaltatdsokhoz kapcsolo-
doan a kozszolgaltatasait igénybe vevoknek nyujtott tobbletszolgaltatdsok korében a ma-
gyarorszagi székhelyl, illetve magyar hatdsag altal kiadott miikdési engedéllyel rendel-
kez0, jogképes szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltato, illetve intézmény:

o cgészségiigyi szolgaltatd, kdzoktatasi intézmény,
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o felsdoktatasi intézmény,

e muzealis intézmény,

e nyilvanos konyvtar,

e kozlevéltar,

e nyilvanos maganlevéltar, kozmiivelddési intézmény;

e nem jogképes fogadd intézmény fenntartdja a fogadd intézmény jogszabalyban meghata-
rozott kozszolgaltatasai vagy e kozszolgaltatasokhoz kapcsoloddan a fogadd intézmény
kozszolgaltatasait igénybe vevoknek nyujtott tobbletszolgaltatasok korében.

Minden tanulé a kozOsségi szolgalat teljesitését az adott tanév lezardsanak napjaig
osztalyfénokének koteles igazolni.

Az osztalyfonok a teljesitett orak igazolasat rogziti az elektronikus naploba, bevezeti a tanulo
bizonyitvanyaba, illetve a torzslapra.

Az iskola a tanul6i jogviszony tanév kozbeni megsziinésekor a kozosségi szolgalat
teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig az
intézménynél marad.

A nyari szlinidében teljesitett orakat a kovetkez6 tanév soran szamolja el az iskola.

A hivatalos dokumentumok vezetése az iratkezelés szabalyai szerint torténik.



Jelentkezési lap

Iskolai kozosségi szolgalatra

AN ST o) TP tanuld
a(z) Debreceni Reformatus Kollégium Gimnizium és
Didkotthon  ....oeeiiiiiiiiiiiiiinnnnnnns osztalyos tanuldja a 2021 / 2022 tanévben

az alabbi teriileteken kivanok eleget tenni a kozosségi szolgalatnak:

Q) e eeann e tertileten ............... oraban
0) I PPN teriileten............ 6raban
C) e, teriileten ............... 6réban

tanulo alairasa

Sziil6, gondviseld nyilatkozata:

JN R § 1o s TN

nevezett tanuld sziiléje/gondviseldije az iskolai kozdsségi szolgalat teljesitését a jelzett

teriileteken tAmogatom és tudomasul veszem.

Az eseményeken gyermekemrdl készilt fotok koézzétételéhez hozzajarulok — nem jarulok hozza.
(megfelel6 rész alahtuzando)

sziilé/gondviseld/torvényes
képviseld alairasa




SZULOI NYILATKOZAT ®

a tanuld egészségiigyi allapotardl a nevelés-oktatasi, illetve mas, kiilsé fogadé intézményben

az iskolai kozosségi szolgalat teljesitéséhez

YN S 0 1<) 1 Lo
A gyermek szUIetesi dAtuma: ... ... e
A gyermek anyjanak MEVE: ........oiuiitiit ettt
A gyermek TAJT SZAMA: ...ttt

Tovabbi, a gyermekre vonatkozd fontos informacié (pl.: allergia, méh, dardzs, vagy mas

rovarcsipés, ételérzékenység, vélt, valds félelmek, pokiszony, esetleg ,,alvajard”, stb.):

Nyilatkozom, hogy gyermekemen nem ¢észlelhetéek az alabbi tiinetek: Laz, torokfajas, hanyas,
borkilités, sargasdg, egyéb stlyosabb bdrelvéltozds, bdrgennyesedés, valadékozd

szembetegség, gennyes fiil- és orrfolyas. A gyermek tetli- és riihmentes.
TOrvényes KEPVISEIO NeVE: ....ouiiei i
LaKCIme: ..ot

Telefonos elerhetOSEZe: .. ..o.oui i

DAtUM: e

szlilé/gondviseld/torvényes
képviseld alairasa



EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
AZ ISKOLAI KOZOSSEQI S’ZQLQALAT KOZOS
LEBONYOLITASAROL

Iktatasi szam: .......... /2021.

amelyet egyrészr6l  iskola: Debreceni Reformatus Kollégium Gimnéaziuma és Didkotthona

székhely: 4026 Debrecen, Péterfia utca 1-7.
képviseld: Ivanné Nagy Erzsébet Bernadett igazgato
OM-azonosit6: 031208

a tovabbiakban: Iskola

masrészrol név:

székhely:
képviseld:
a tovabbiakban: Szervezet

a tovabbiakban egyiitt: Felek

kotottek a mai napon, az alabbi feltételekkel:

1.

A megallapodas el6zményei, koriilményei, célja:

A Nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC torvényben foglaltaknak megfelelden az
iskolai kozosségi szolgalat megszervezésében a Felek az e megéllapodasban rogzitettek
alapjan egytittmiikodnek. A Felek kolcsondsen torekednek arra, hogy az érintett tanulok
teljesiteni tudjak az 50 oras kotelezettségiiket.

2.
a)
b)
c)

3.

Az Iskola kotelezettségei, vallalasai:

Tajékoztatja a didkokat a kozdsségi szolgalat lehetdségérol.

Segiti a kozosségi szolgalat megszervezését.

Torekszik arra, hogy tanuloit segitse a kozosségi szolgalat vallalasara vonatkozd barmi-
lyen iranyu felelés dontés meghozataldban.

A Szervezet kotelezettségei, vallalasai:

Jelen megéllapodas keretében a fogad6 intézmény vallalja, hogy a Debreceni Reformatus
Kollégium Gimnaziuma és Didkotthona didkjai szamdara k6zosségi szolgalatra lehetdséget
biztosit:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

egészségligyi

szocialis €s jotékonysagi

oktatési

kulturalis és kozosségi

az 1dds embereknek vald segitségnyujtés teriileten

kornyezet- és természetvédelemi

k6z0s sport és szabadidds tevékenység dvodaskort, sajatos nevelési igényli gyermekek-
kel, 1d6s emberekkel

az egyes rendOrségi feladatok ellatasara létrehozott szerveknél biin- €s baleset-megeld-
z¢si teriileten folytathato tevékenység



Tovabba:
(1) A fogado szervezet/intézmény koteles biztositani:

a)

b)
c)

d)

€)

az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos tevékenységhez sziikséges feltéte-
leket,

ha sziikséges, pihen6idot,

a kozosségi szolgalattal 0sszefiiggd tevékenység ellatasahoz sziikséges tajékoztatast
¢s iranyitast, az ismeretek megszerzését, (mentort, eszkdzoket)

a tizennyolcadik életévét be nem toltott tanuld, illetve a korlatozottan cselekvoképes
nagykoru tanul6 esetén a kdzosségi szolgalati tevékenység folyamatos, szakszeri
feliigyeletét,

az elvégzett szolgalat tényét a tanuld szolgalati napldjaba leigazolni (tanitdsi napo-
kon naponta minimum 1ora, maximum 30ra lehet - tanitasi napokon kiviil, alkal-
manként minimum 1ora, maximum 5ora végezheto).

(2) Ha a jelen megallapodas masként nem rendelkezik, a fogadd Szervezet gondoskodik a
kozosségi szolgalati tevékenység ellatasa érdekében sziikséges utazasrol, szallitasrol,
szallasrol és étkezésrol.

(3) Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el6, a tanul6 koteles erre az utasitast ado figyel-
mét felhivni. A tanul6 nem felel az éltala okozott karért, amennyiben figyelem felhivasi
kotelezettségének eleget tett.

4. A Felek a jelen megallapodastol vald elallasra vagy a megallapodas azonnali hatalya
felmondasara jogosultak, ha:

a)

b)
c)

d)

olyan koriilmények meriiltek fel vagy jut a Felek tudomasara, amely alapjan a prog-
ram teljesiilése kétségessé valik, vagy mas iranyt vet,

a jelen megallapodasban meghatarozott feladat megvaldsuldsa meghiusul,

a felek valamelyike a neki felréhaté okbdl megszegi a jelen megéllapoddsabol, il-
letve az azzal kapcsolatos jogszabalyokbdl eredd kotelezettségeit,

a jelen megallapodasban meghatarozott feladat szabalyszerli megvaldsitasat nem le-
het nyomon kovetni.

5. Az Iskola részérol a program felelose és kapcsolattartéoja

Grubisics Roland gimnaziumi tanar - osztalyfénoki kapcsolatok

elérhet6ségei: +36 70/6383574 telefonszam, e-mail: gruby@drkg.hu

Rozgonyi Zoltan kollégiumi neveldtanar - kiilsé kapcsolatok

elérhet6ségei: +36 30/4673958 telefonszam, e-mail: rzoli@drkg.hu

A Szervezet részérdl a program felelése ¢és kapcsolattartoja

6. A Felek a jelen megallapodasbdl ered6 esetleges jogvitakat elsGsorban targyalasos uton
kotelesek rendezni.

7. A jelen megallapodasban nem részletezett kérdések tekintetében a Polgari térvény-
konyv az iranyado.

8. A felek a jelen megallapodast elolvastak, megértették, és mint akaratukkal mindenben
megegyezOt, jovahagyolag irtak ala.



9. A jelen megallapodas 2 darab eredeti, egymassal teljes egészében megegyezd példany-
ban késziilt.

Debrecen, 2021. ......cooveeiii ..l

az iskola részérdl a fogado intézmény részérdl
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