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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja

A kéznevelési intézmény mitkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezeseket a szer-
vezeti és mitkodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi
CXC. térvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitéset,
tovabbd a miikédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hatas-
korbe. A szervezeti és miitkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-cso-
portok és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartal-

mazza.
1.2 Az SZMSZ elkészitésére vonatkozé jogszabalyok

- Magyarorszag Alaptorvénye

- A Magyarorszagi Reforméatus Egyhaz Kozoktatasi torvénye, 1995. évi L. tdrvény (tovabbiak-
ban: MRKT)

- A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szo16 hatlyos torvény

- A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torveny

- 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény modosita-
sarol

- Anemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIII. 28.) Korm. ren-
delet

- 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kozne-
velési intézmények névhasznélatarol

- 326/2013.(VIIL30) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl

- 59/2013. (VIIL 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasa-
rol

- 2012.évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenléség eldmozditasarol

- 2011. évi CXII. torvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrol

- 346/2013. (IX. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok tovabbképzésérol
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- 44/2007. (XIL 29.) OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés as a polgari védelem agazati
feladatairol

- 2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes torvények
modositasarol

- 62/2011.(XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairél

- 1996. évi XXXI. térvény a tiiz elleni védekezésrol

- 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének irdnyelveé-
rol

- 34/2011. (VL 24.) NEFMI rendelete a nevelési-oktatsi intézmények miikodésérol szolo
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet modositasarol

- 2011.6vi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamh4ztartasrol sz016 tv. végrehajtasarol

- 2011. CXIL térvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és informécioszabadsagrol

- 2012. évi II. torvény a szabélysértésekrdl, a szabéalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyil-

vantartasi rendszerrol

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és més érdekl6dok meg-

tekinthetik az igazgatoi iroddban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa kiterjed az intézmény valamennyi
munkavéllal6jéra, tanuléjéra az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre. Jelen szervezeti €s mil-
kodési szabélyzat a fenntartd jovéhagyd nyilatkozata utan valik érvényessé, attol a naptol kezdve
hatéalyos. Az SZMSZ a nevel&testiilet kezdeményezésére, az Igazgat6tanacs javaslatara a Presbi-

térium jovahagyasaval médosithato.



1.4. Az intézmény dokumentumai és szabélyzatai

Vonatkozé Kotelezd s i 2 l%gyeztetés’l
Dokumentum | . % - Jovahagyoé kotelezettség
jogszabalyok feliilvizsgalat . A
(megjegyzés)
Alapité okirat | Koznevelési Jogszabalyi el6irés sze- | fenntarto Bejelentési kotelezett-
torvény 21.§ | rint, illetve modositasi ség (torzskonyvi nyil-
(3),97.§ (4) kezdeményezés alap- vantartast vezetd
jan szervnél illetve, jegy-
zonél, féjegyzonél)
Egyoldalu nyi- | K6znevelési tv. Kéznevelési intézmény

latkozat 32.§ (3) székhelye szerinti kor-
manyhivatal
Miikodési Koznevelési tv.
97.§ (4
engedély )
SZMSZ 20/2012. Jogszabalyi el8iras sze- | Nevel6-test- | Didkdnkormanyzat ve-
EMMIrende- |rint, illetve médositasi | iilet elfo- leményével
let. 4.§ kezdeményezés alap- |gadja )
jan (honlapon megtekint-
Koznevelési tv. Egyhazi hetd)
25.8 (nyilvanosséagra kell fenntart6 jo-
hozni vahagyja
32.§,1) . )
Hazirend 20/2012. Jogszabalyi eldiras sze- | Neveld-test- | Didkénkormanyzat vé-
EMMI rende- |rint, illetve modositasi | iilet elfo- leményével
let. 5.8 kezdeményezés alap- |gadja )
jan (honlapon megtekint-
Egyhazi hetd)
fenntarto jo-
vahagyja
Pedagbgiai | Koznevelési tv. | Ervényesség lejarta- | Nevel6-test- |20/2012. 81§
program 26.8 kor, illetve jogszabdlyi | iilet elfo- o o
el6iras szerint, vagy | gadja 1 példanyt nyilvanos-
(20/2012. médositasi kezdemé- sagra kell hozni az
7.8) Nevelési nyezés alapjan Intézn’lény- SZMSZ:ben szabalyo-
program, vezetd zott modon (pl. kényv-
egészségneve- hagyja jova, |tar)
lési és kor- . )
nyezeti neve- Egyhazi - [ho?lapon megtekint-
lési program) ‘ﬂ?m:ltarto- is | hetd)
jovahagyja




Dokumentum | Vonatkozo Kotelezo Jévahagyo Egyeztetési
jogszabalyok feliilvizsgalat kotelezettség
(megjegyzés)
Tovabbkép- |277/1997. 5 évente (2008-t6l1) Nevels-
zési program | Korm. rendelet testiilet fo-
gadja el
346/2013.
(IX. 30.) Korm.
rendelet
Beiskolazasi |277/1997. Evente, marcius 15-ig | Intéz- Nevel6testiilet
terv Korm. rendelet mény-ve-
zetd
346/2013.
(IX. 30.) Korm.
rendelet
Az intézmény |20/2012. Evente Nevels- | Sziil6i szervezet, DOK
éves munka- |EMMIrendelet testiilet
terve 3.8
(Knt. 70.§
(+fenntartoi (c)
eléirasok)
Kinevezések, Jogszabélyi eléirasok | Intéz-
atsorolasok szerint mény-ve-
zetd
Munkakori le- | Mt. Feladatvaltozas esetén |Intéz-
frasok mény-ve-
zetd
Adatkezelési |20/2012. Intéz- Egyeztetési kotelezett-
szabalyzat EMMI rend. mény- ség, Szul6i kozosseg,
84.§ vzetd DOK
1995.évi LXVI.
tv.
2003. évi

XLVIIL térvény
a személyes
adatok védel-
mérol

335/2005.
(X11.29.)
Korm.r.




Egyeztetési

Dokumentum i(:gzrzl:ltal:i[l);zk felliif:i(;l:gz:lat Jovahagy6 kﬁtel?zetts’ég
(megjegyzés)
Munkavé- 1993. évi XCIIL | Feltételek valtozasa Intéz- A KREK munkavédelmi
delmi szabaly- | térvény a esetén mény-ve- |szabalyzataban szaba-
zat munkaveéde- zetd lyozva
lemrél 2.§ (3)
Megismertetése a dol-
44/2007. OKM gozokkal, tanulékkal
rendelet kotelezd.
A oktatasrol jegyzo-
konyv sziikséges.
Tiizvédelmi | 1996. évi XXXI. | Feltételek valtozasa Intéz- Megismertetése a dol-
szabalyzat térvény atiz | esetén mény-ve- |gozokkal (tanulokkal)
elleni védeke- zeto kotelezd. (munkaba al-
zésrol.... 19.8 laskor)
44/2007 OKM [tﬁzrlad()) Oktatésrol ]egyzﬁ-
rendelet konyv kell.
2011. évi
CXXVIIL. tor-
vény a kataszt-
rofavédelemrdl
Szamitastech- | 1992. évi LXIIL | Feltételek valtozasa Intéz- Megismerését alairas-
nikai és szoft- |térvény 10.§ a | esetén mény-ve- |sal kell igazolni.
ver védelmi  |személyi ada- zetd
szabalyzat tok védelmérdl
és a kozérdeki
adatok
Tantigyi nyil- |20/2012.(VIIL Intéz-
vantartasok |31.) EMMIren- mény-
delet 5
vezetd
Esélyegyenld- | 2003. évi Intéz- Az 6tven fénél tobbet
o CXXV. térveny mény-ve- |foglalkoztatd koltség-
segLtery az egyenl ba- zetd vetési szerveknek ko-
nasmodrol és telezo
az esélyegyen-
16ség elémoz-
ditasarol
DOK SZMSZ  |Knt. 20.§ Tanul6kd- | Nevel6testiilet
z0sség
neveldtes-
tilet
Eszkozjegy- |20/2012.EMM Intéz-
7€k I rend. mény-ve-
zetd, fenn-
tarto
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Vonatkozo6

Kotelezo

Egyeztetési

Dokumentum jogszabélyok feliilvizsgalat Jovahagyé kﬁtelfezetts’ég
(megjegyzés)
Dohényzasi 1999. évi XLII. | Vagy SZMSZ-ben, hazi- | Intéz- Megismerését alairas-
,szabdlyzat” |torvénya rendben mény-ve- |sal kell igazolni.
nemdohany- zetd
[munkéltatéi 76k védelmé-
intézkedés) | 4] 4§
Belsd ellenér- |217/1998.(XIL 217/1998.(
zési szabalyzat | 30.) Korm. ren- XI1.30.)
delet 145.§, Kormany
rendelet
193/2003.(X1.2 145.§, -
6.) Korm. ren- 193/2003.(
delet X1.26.)
Korm. ren-
delet
.. ” Egyeztetési
Dokumentum | . Vonatlfozé lfotfelez? Jovahagyo kﬁ%zlezettség
jogszabalyok feliilvizsgalat . .
(megjegyzés)
2000. évi C tor- | Jogszabaly médositas
Leltarozési vény a szamvi- | esetén a hatélybalépés- | Intézmény-
szabalyzat telrol, t61 szamitott 90 napon | vezetd,
249/2000. (XII. |beliil modositani kell gazdasagi
24.) Korm. ren- vezetd
delet.
Selejtezési sza- | 2000. évi C tv. | Jogszabaly modositas Intézmény-
bélyzat 249/2000.(XIL. |esetén a hatalybalépés- | vezetd,
124.) Korm. ren- | t6l szamitott 90 napon gazdasagi
delet beliil modositani kell vezetd

1.5. A kollégium dokumentumainak nyilvanossaga

A kollégium dokumentumai (SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hazirend) megtekinthet6k az intézményi

honlapon, dokumentumok cimsz6 alatt, valamint az intézményben az igazgatoi irodaban, neveldi szo-

bakban.

A dokumentumok megtekintésével kapcsolatos informaciokkal az igazgatOhelyettes szolgal.

1.6. Az intézmény dokumentumainak kiadmanyozasa

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok, stb.) kiadasa csak az intézményve-
zetd engedélyével torténhet. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a
jelen SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozési joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyo-

zési jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az

internatus vezetdje.
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IL. A Kecskeméti Reformatus Internétus altalanos jellemzéi

|Az alapité neve _[Kecskeméti Reformétus Egyhazkozség |
Az alapit6 székhelye 6000 Kecskemét, Szabadsag tér 7.
Jogilldsa Jogi személy, egyhdzi intézmény

A fenntarté neve Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség
A fenntarté székhelye 6000 Kecskemét, Szabadsag tér 7.

A koznevelési intézmény hivatalos neve Kecskeméti Reforméatus Internatus

A koznevelési intézmény OM azonositdja 039196

Az alapitas éve 1564

Ujra inditas éve 1990. mércius 25.

Az intézmény tipusa Kollégium

Az intézmény feladatellatasi helye 6000 Kecskemét Hornyik krt. 4.

Az intézmény székhelye 6000 Kecskemét Hornyik krt. 4.

Jogszabalyban meghatarozott alapfeladati-  |Kollégiumi ellatas
nak megnevezése

Miikodési kore Orszagos beiskolazast

Felvehet6 engedélyezett maximalis tanulélét- |140 {6
szam

Jogszabsilyban meghatarozott alapfeladata-
nak megnevezése Kollégiumi ellatas
A tobbi tanuloval egyiitt oktathatd sajatos nevelési
igényii tanulok kollégiumi nevelése, ellatasa
Mozgaskorlatozott tanuld
- végtagredukcios fejlédési rendellenességek és
szerzett végtag hianyok
- a korai agykarosodas utani mozgasrendellenességek
Latassériilt tanulo

- gyengénlatok
Hallassériilt tanuld

- nagyothall6

- hallasukat miitéti Gton helyreallitott/létreho-

zott hallassériilt
- hangos beszéd kialakulasa utdn hallassériiltte
valt

Beszédfogyatékos tanulo

- orrhangzos beszéd

- folyamatos beszéd zavara (dadogés, hadaras)
A pszichés fejlédés zavara miatt a nevelési, tanulasi
folyamatban tartésan és stilyosan akadalyozott tanuld

- diszlexia
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diszortografia

diszkalkulia

diszgrafia, diszpraxia

- hiperaktivitds és figyelemzavar

A feladatellatast szolgalé vagyon

A kecskeméti Reformatus Egyhazkozség tulajdonaban
vagy hasznalataban 1év6, az intézmény részére dtadott
ingatlan, valamint az intézmény vagyonleltdriban
nyilvantartott targyi eszk6zo6k.

Atadott épiiletek: Kecskemét, Hornyik krt 4.
Hrsz.:3909/A/11,12,13,15,19,20

A vagyon feletti rendelkezési jog

A vagyon feletti rendelkezési jogot a Kecskeméti Re-
formatus Egyhazkozség Szdmviteli Rendjében foglal-
tak alapjan gyakorolja.

A gazdilkodassal osszefiiggé jogositvanyok

A kecskeméti Reformatus Egyhazkozség altal fenntar-
tott kdznevelési intézmény részben onalloan gazdal-
kod6 szerv. Gazdalkodasat a fenntarto éves koltségve-
tési szabalyozasa alapjan folytatja. Pénziigyi feladatait
a Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség Gazdasagi
Hivatala végzi.

Az intézményvezeté megbizasanak rendje

Az intézményvezet6jét a Kecskeméti Reformatus
Egyhéazkozség Presbitériuma - mint fenntart6 — az ok-
tatasért felel6s miniszter egyetértésével bizza meg a
mindenkor hatélyos jogszabaly rendelkezései szerint.

2.1 A Kecskeméti Reformatus Internatus feladata

Feladata, hogy diakjait Isten és embertarsai szeretetére, a tudoméanyok és miivészetek iranti
fogékonységra, erkolcsi szilardsagra nevelje. Els6sorban reformétus csaladi hatterti didkokat vesz fel,
akiket egyhazuk hitvall6, a reforméatus egyhaz és a nemzeti értékeket megbecsiild tagjaiva kivanja

nevelni.

Feladata a Kecskeméti Reformatus Gimnaziumban tanuld vidéki gyermekek elhelyezése. A
fent maradé helyekre egyrészt mas intézmények didkjait, masrészt specialis €lethelyzetek esetében a

reformatus gimnaziumban tanulé varosi didkok elhelyezését biztositja.

Pedagogiai feladata a tanulményi munka szakmai segitése, a tanulok szemelyiségfejlesztése,

korrepetalas, tehetséggondozds, miivelddési, sportolasi lehetdségek biztositasa.

A kollégium napi haromszori étkezést biztosit tanuldi szamara. Az étkezések idSpontjat a napirend

tartalmazza.

Szakfeladatai:

381102 Egyéb nem veszélyes hulladék elkiilonitett gytijtése
55901 Diakotthoni, kollégiumi szallashely nyjtas

559011 Kollégiumi széllashelynytjtas kozoktatisban tanuldk szamara

559015 Ko6zoktatdsban tanulok lakhatési timogatasa

559099 Egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas

562914 Tanulok kollégiumi étkeztetése

562917 Munkahelyi étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

581400 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiaddsa

591411 Film, video és egyéb képfelvételek vetitése

592000 Hangfelvétel készitése kiadasa

620000 Inform4cids technologiai szolgaltatas

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

811000 Epitményiizemeltetés

812000 Takaritas

821000 Adminisztrativ szolgaltatas

13




823000 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezese

842154 Nemzetkozi ifjusagi egyiittmitkodes

841901 T6bbeéla kistérségi tarsulasok elszamolasai

853000 Kozépfokt oktatds intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa

85591 Kozoktatashoz kapcsol6do egyéb nevelés

855922 Nappali rendszerii iskolai oktatasban részt vevo sajatos nevelési igényt
tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

855923 Nappali rendszerti iskolai oktatdsban részt vevé nemzeti €s etnikai
kisebbségi tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

855935 Szakmai tovabbképzés

856099 Egyéb oktatést kiegészitd tevékenység

862102 Haziorvosi iigyeleti ellatas (internatusi orvosi ellatas)

890215 A gyermekek és a fiatalok kornyezet és egészsétudatos gondolkoda-
sanak fejlesztését segité programok

890506 Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa

900400 Kulturélis miisorok, rendezvények, kiallitdsok szervezése

910121 Konyvtari dllomény gyarapitdsa, nyilvantartdsa

910123 Koényvtari szolgaltatas

931301 Szabadidésport (rekreacios)tevékenység és timogatdsa

2.2 Az internatus hitélete

Az internatus elkotelezettsége indokoltta és természetessé teszi, hogy nevelési rendjében kitiintetett
szerepet kapjon a novendékek hitének, lelki életének gondozdsa. Ezt a célt szolgaljak az internatus
éves idBbeosztasdban megjelend rendszeres és rendkiviili hitéleti alkalmak.

Rendszeres programok:
A didkok minden csiitdrtokon 19:30-20:15 kozott kb, 10-15 f8s kollégiumi bibliakérékben vannak

egyiitt, ahol egyiitt jitszanak, beszélgetnek, imddkoznak, és amelyet az internatus és a gyiilekezet
onkéntesei vezetnek.

Minden vasarnap 19:30-20:00 kozbtt rovid, fiatalos hangnemii 4hitatot tartunk, melynek célja, hogy
Istennel talalkozva feltdltédve kezdhessék az 0j hetet.

A didkoknak lehet8ségiik van eldzetes egyeztetés alapjan személyes lelkigondozoi beszélgetesre az
internatus lelkészével.

Unnepi és rendkiviili programok:

A tanév sorén iinnepi alkalomnak tekintjiik a tanévnyit6 €s tanévzaro istentiszteleteket. Egyhazi iin-
nepeink — a reforméci6 iinnepe, advent, karacsony, husvét, dldozocsiitdrtok, piinkdsd — alkalmabol
tartott {innepi istentiszteletek és az ezekhez kapcsolodo vagy ezektdl fiiggetlenill szervezett evange-
lizéciés alkalmak és csendes napok iskolai, internatusi, ill. gyiilekezeti szinten kapcsolodnak diakja-
ink életéhez. '

Fenticken kiviil az internatusi kozosség barmely kore kezdeményezhet rendkiviili vagy rendszeres
istentiszteleti programot: bibliakort, imakdzdsséget, ifjisdgi bibliadrat stb. A kezdemenyezést az in-
ternatus hitéletének koordinalasaval megbizott lelkésszel egyeztetni kell, s neki ezen alkalmakon fel-
iigyeleti joga van. Az interntus hitéletének vezetése elsdsorban az azzal megbizott lelkész feladata,
de a novendékek hitének gondozésa, megerdsitése az internatus vezetdjének és valamennyi nevelo-
jének lehetdsége és feleldssége.

Az internatus hitélete a Kecskeméti Reformatus Gyiilekezet Ifjusagi Stratégidja szellemében folyik.

A lelki alkalmak célja, hogy a fiatalok - megtérjenek, azaz felismerjék, elfogadjak és atéljék, hogy
Jézus Krisztus 8ket is megvaltotta, az & biineikért is meghalt - meggyogyuljanak, hiszen Isten nem-
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csak blinbocsanatot, hanem valddi életet szan nekik, a sz6 legteljesebb értelmében - kdvessék Krisz-
tust, azaz tanitdsanak engedelmeskedve éljék minden napjukat - kdzosséget alkossanak, ahol jol
érezhetik magukat, és megélhetik azt a szeretetet, amit az elso keresztyének is kapcsolodjanak re-
formatus gyiilekezethez szolgaljanak, hiszen Isten nemcsak kegyelme elfogaddjava, hanem aktiv,
tevékeny, orszagat munkalo tarsaiva akar tenni minket.

A hitéleti munkat a didkokbol 4116 kollégiumi presbitérium segiti.
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IIT A kollégium szervezeti felépitése

3.1 A kollégium szervezeti felépitésének abraja

Egyéb kiils6 kapcso- o )
latok Igazgaté Igazgatdtanacs
74
Kecskeméti Reformatus SZMK képviseldk

Egyhéazkozség intézményei Y
€s szervezeti egységei

Igazgato-
helyettes Kdnyvtaros [ Keilliginmsi ] [ Kollégiumi titkar ]
tanar T
apolo
Munkakozosség 1
vezetd L.I
DOK
DOK miikodését
segitd nevelStanar
Nevelo-

tanarok ~
—[ Tanulok
J

IV. Vezetési szerkezet

4.1. Az internatus vezetdsége
- igazgatd

- igazgatOhelyettes
- amunkakdzosségvezetd

- didkénkormanyzatot segitd tanar

4.1.1. Igazgato
Az intézmény vezetdjét a fenntarté bizza meg nyilvanos palyazat vagy meghivas alapjan, a ne-

velbtestiiletet meghallgatva, az igazgatotanacs javaslatara. (MRKT 57.§ (1), Knt. 67.§ (1), (9))
A vezetdi megbizas elsd alkalommal szolhat egy tanévre is (MRKT 57.§ (3)) és meghatarozott esetben

egyszer megujithato (MRKT 59.§).



Az igazgatdi megbizas eljarasi szabélyaira a Magyarorszégi Reforméatus Egyhaz Koznevelesi Torvénye-

nek rendelkezései iranyado6ak.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok,
a fenntartd 4ltal eldirtak szerint végzi. Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében helyet-
tesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
Az igazgat6 felel az intézmény rendeltetésszerli mitkodéséért, a vezetdi feladatok szakszerd ella-
tasaért. Az igazgat6 4t nem ruhazhato jogkorei:
- akollégium jogi képviselete
- amunkaltatéi jogok gyakorlasa
- munkaszerz6dések megkotése
- akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok
- tanulok felvétele
- dontés fegyelmi iigyekben
- helyettes megbizasa
- akollégium médiaképviselete.

Az igazgato legfontosabb feladatai:

a reformatus szellemiség formalasa,

- a Hazirendben és az Etikai kodexben foglaltak betartasa és betartatasa,

- aPedagogiai Program és az éves munkaterv megvaldsulasanak biztositasa

- az SZMSZ elkészitése

- aPedagogiai Program elkészitése

- ahatélyos térvények és rendelkezések megismerése, megismertetése és megtartasa

- az intézmény miltkodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa és folyamatos
fejlesztése

- aziigyviteli és az adminisztracios feladatok ellatdsa és elvégeztetese

- utalvanyozas

- hivatalos iratok alairasa

- neveldtestiileti értekezletek vezetése

- apedagogiai munka ellendrzése

- kapcsolattartas a didkdnkormanyzatot képvisel6 nevelével

- kapcsolattartas a sziil6kkel

Részletes feladatait a fenntartd altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

Az intézmény képviselete

Az internétust az igazgat6 képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — szOban vagy irasban

17



helyettesének, ill. a neveléi munkakdzdsség vezetének. Az internatust érintd nyilatkozatokat tenni az

igazgat6 jovahagyasaval lehet.

4.1.2 lgazgatéhelyettes

Az igazgatohelyettest az igazgat6 bizza meg és menti fel az intézmény f&allast, hatarozatlan
idére kinevezett neveldi koziil. A megbizas el6tt ki kell kérni a nevelStestiilet véleményét.
Az igazgatohelyettes munkakori leirdsa szerint felel6s a jogkorébe, hataskdrébe tartozd fel-
adatok elvégzéséért a sziikséges dontések meghozatalaért.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
A helyettesités rendje:
- Az igazgat6t tavollétében, illetve akadélyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi
ligyben az igazgatOhelyettes helyettesiti.
- Azigazgato legalabb két hétig tart6 tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményve-
zetbi jogkorre.
- Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a neveldtestiileti munkakozosség vezetdje, ezt kovetden az

igazgatétanacs elndke altal kijeldlt tandr latja el a helyettesitdi feladatokat.

Intézkedéseikrdl, dontéseikrdl értesitik az igazgatot a helyettesités megsziinésekor. Az igazgato és he-

lyettese hetente rendszeresen tanacskozik.

Az intézmény vezetSinek munkaidd beosztasat gy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva

tartasa alatt tartézkodjon az épiiletben felelds vezetd.

4.1.3 Nevel6i munkakozosség vezetd
- Kozvetleniil segiti a vezetdé munkajat.

- A szakmai, tartalmi munkat erdsiti, fejleszti.

- SzAmon tartja a csoportszobak fejlesztését az anyagi lehetdségek figyelembevételével.

- TJavaslatot tesz és szervezi a pedagogusok tovabbképzéseit, segitséget nyujt az 6nképzéshez.
- Félévenként ellendrzi a diakok altal vallalt szabadidds tevékenységek teljesitését.

- Eszkozfejlesztésre, timogatasra palyazatokat készit a munkak6zdsség tagjainak bevonasaval.

- A végzett munkarol félévkor és évvégén irasbeli beszamolot készitenek.

4.1.4 Diakénkormanyzatot segitd tanar
- Az intézményi didkdnkorményzat mitkodését timogatja.

- Feliigyeli a gyermeki jogok érvényesitésének biztositasat.

- Osszehangolja a neveldtestiilet és a tanulokdzosség igényeit.

18



r r rr

4.2 A pedagogiai munka ellenérzése, értékelése
Az intézmény vezetdje felelds a neveldk pedagdgiai munkajanak belsd ellendrzéséért, értékeléséért.

4.2.1. Az oktaté-nevelé munka belsé ellenérzésére jogosultak:

- pedagdgusok esetében: az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a munkakdzosség-vezetd, az ellenr-
zésre az igazgat6 altal felkért pedagogus, valamint kiils6 szakért6k

- tanuldk esetében: az intézmény pedagégusai, valamint kiilsé szaktanacsadok és szakértok

4.2.2 Az ellenérzés alapjat képezi:
-  KNOAP

- az intézmény pedagogiai programja

- az intézmény bels6 ellenérzési-értékelési rendszere

- azintézmény éves munkaterve

- héazirend
Az ellendrzésre jogosultak a pedagdgiai munkat elsésorban a tanév elején elkészitett éves munkaterv
alapjan hajtjak végre. Az ellendrzési tervet az igazgat késziti el, egyeztetve az ellenérzésben segito sze-
mélyekkel. Az ellendrzési tervet ismertetni kell a neveldtestiilet tagjaival. Az ellendrzési tervben megha-

tarozott célok és feladatok végrehajtasaért az igazgato felelds.

4.2.3. Az ellenérzés szempontjai

- atanév rendjéhez kotott ellenérzési pontoknal (tanévkezdés, félévi értékelés, tanév zardsa)
- tevékenység befejezésekor (kimenet szabalyozas)

- tevékenység kozben (folyamatellendrzés)

4.2.3.1 Az ellendrzési terv tartalmazza:
- az ellen6rzés teriiletét

- azellendrzés idejét

- azellendrzés formajat.

4.23.2 Az ellendrzés - értékelés célcsoportjai:
- atanulok,

- apedagogusok,

- apedagogiai munkat segit6k

4233 A vizsgalat teriilete lehet:
- egy-egy tanulocsoport fejlodése,

- csoportfoglalkozasok ellendrzése,
- tehetséggondozas, felzarkoztatas eredményessége,

- pedagogusok munkéja,
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- irasos dokumentumok vizsgalata,
- tanuldkkal val6 kapcsolat,

- szill8i hazzal val6 kapcsolat,

- iskolakkal valé kapcsolat,

- feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése.

4.2.4 A belsé ellenérzés célja:
- eredményesség, hatékonysag, probléma feltarasa

- tajékozbddas, segitségnynjtas
Az ellendrzés célja, hogy pontos képet kapjunk arrél, melyek az intézményliinkben végzett munkank
ersségei, melyek a fejleszthetd teriiletek.

Az ellendrzés eredményeirdl kovetkeztetéseket vonhat le az igazgatd, elemzi a feltart tényeket.

4.2.4 Az értékelés célja:
Az intézményben foly6 értékeld tevékenység célja, hogy az ellendrzés soran feltart adatokra, tényekre

tamaszkodva azt vizsgalja, hogy a pedagogiai munka és annak eredményei mennyiben felelnek meg az
intézmény pedagégiai programjaban megfogalmazott célkitiizéseknek.

A nevel8-oktatéo munka értékelésének alapveté feladata, hogy megerdsitse a nevelbtestiilet pedagogiai
tevékenységének helyességét, vagy feltarja a fejleszthetd teriileteket, és igy Osztonodzze a pedagdgusokat

ezen teriiletek erdsitésére, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

4.2.5 Intézményi onértékelés
A 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol egységes, fenntartotél fiiggetlen kiilsé értékelési rend-

szer (pedagogiai-szakmai ellen8rzés — tanfeliigyelet) mitkodtetését irja el6. Egyscges, mivel az értékelés
alapjat képez8 elvarasok kozpontilag keriiltek meghatarozasra — a pedagogusra, intézményvezetore és
intézményre megfogalmazott 4ltalanos elvarasok, az értékelési eljarasok, modszerek és eszkdzok is egy-
séges standardot alkotnak. A standardok alkalmazésa fenntart6tol fiiggetleniil, kiils6 ellenérzés esetén
kiils§ szakért8k (tanfeliigyel6k) bevonasaval torténik, dnértékelés esetén pedig az intézményben az oner-
tékelést végzok alkalmazzak.

Az dnértékelési standardok szorosan kapcsolédnak a tanfeliigyeleti standardokhoz, igy az intézmenyi
onértékelés megfelel az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzés rendszerének az 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendeletben eldirtak alapjan. |
Intézményiinkben a standardokba csoportositott Snértékelési elemek kiegésziilnek a sajat gyakorlatunk-
ban fontosnak itélt korabbi, iskolank reformatus jellegébdl adédoé dnértékelési elemekkel és értékekkel.
Az nértékelés fokuszaban az intézmény pedagdgiai munkajanak mindségére leginkabb hatést gyakorlo,
pedagogus, vezetdi kompetencidk és intézményi jellemzok allnak, az intézmény sajat céljaival, a hozzajuk

kapcsolodo elvarasaival egyiittesen.
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Az intézményi atfogb onértékelés része a pedagogus, a vezet és az intézmény Onértékelése. Az atfogod
onertekelés soran meghatarozott elvarasok teljesiilése valik megallapithatova — pedagogus esetében a pe-
dagoguskompetencidkra épiilé nyolc teriileten, vezetd esetében az intézményvezet6i kompetencidkra
¢épiilé ot teriileten. Az intézmény dnértékelése hét teriileten meghatarozott elvarasok alapjan, a pedagogu-
sokra és a vezet6re vonatkozé eredmények figyelembevételével torténik.
Az intézményi atfogd dnértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre vonatkozo
intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus és a vezetd dnmagéra, valamint a
vezetd a nevel6testiilet bevonasaval az intézményre vonatkozoan meghatarozza a kiemelkedo és a fej-
leszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait Intézkedési tervben
rogzitse.
Az Onértékelés soran azt vizsgaljuk, hogyan tudtunk megfelelni sajat céljainknak, azok megvalositasaban
hol tartunk.
Belso ellendrzési csoport
- Az intézményi Onértékelés koordinalasat 3 fos onértékelési csoport (BECS) végzi, amelynek tagjait az
intézményvezetd jeloli ki.
- Az onértékelési csoporttagok kivalasztasanak szempontja a felkésziiltség és a minGségfejlesztés iranti
elkotelezettség.
Az onértékelési csoport feladatai:

e kidolgozza a tantestiilettel egyiitt az intézményi elvaras rendszert

e az Onértékelési folyamatban résztvevo pedagbgusok felkészitése, tAmogatasa

e apedagbgusok és a partnerek tajékoztatasa, bevonasa az onértékelési folyamatba

e az Onértékelés elokészitése s megtervezése

e az Ot évre sz616 Onértékelési program és az éves Onértékelési terv elkészitése
e az Onértékelés intézményi dokumentumainak rogzitése az, OH informatikai feliiletén
e az altaluk gyiijtott tapasztalatok, tények, adatok kiértékelése, régzitése az Oktatasi Hivatal altal
miikodtetett informatikai tdmogato feliileten, az 6nértékelést végzo tanarok az adatgytijtés ered-
ményei alapjan megfogalmazzak, és ugyanezen a feliileten rogzitik sajat onértékelésiiket
A bizottsag mikodeése, eszkozei, modszerei eredményei az adatkezelési és személyiségi jogok szigoru
betartasaval nyilvanosak.
A bizottsag a személyiségi jogokra nézve a legszigorubb titoktartas mellett miikodik.
Az onértékelési feladatok megoszlanak a nevelGtestiilet tagjai kozott, mivel az értékelést ugyan maguk az
értékeltek végzik, de az adatgylijtés egyes részfeladataiba az éves munkaterv részeként az 6nértékelési
tervben tovabbi kollégak is bevonhatok. |
Az onértékelés folyamatara nézve (teriiletek, modszertan, eszk6zok) az Oktatdsi Hivatal 4ltal kiadott

kézikonyv a meghatarozo.
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V. Kollégiumi kozosségek, a kapcsolattartis formai

5.1 Nevelotestiilet

A nevelbtestiilet tagja az internatus valamennyi, pedagogus munkakort beto1té munkavallaldja. A

nevelétestiiletnek nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben,

valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez0 €s javas-

lattevd jogkdre van.

A neveldtestiilet diontési jogkorébe tartozik:

]

a foglalkozasi, illetve a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

az intézmény munkajat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

dontés a tanulok fegyelmi ligyeiben,

a tovabbképzési program és a beiskolazasi terv elfogadasa,

az internatusi programok és rendezvények elfogadasa,

a didkénkormanyzat SZMSZ-énck jovahagyasa,

jutalmazasi kérdések.

A déntések meghozatalakor figyelembe kell venni a Gimnazium munkatervét és szabalyzatait, amelyek-

kel a dontések nem allhatnak ellentétben.

A nevelbtestiilet véleményezési joghkirébe tartozik:

az igazgatoi palyazatok, vezetdi programok,

az igazgatOhelyettesek megbizasa, ill. a megbizasok visszavonasa,

az intézmény beruhazasi és fejlesztési terve,

az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzok felhasznalasa-
nak megtervezése,

a pedagogusok munkabeosztéasa,

a nevel8k kiilon megbizasai.

Az internatus neveldi munkakozossége minden, az iskolat érintd kérdésben javaslattételi jogkorrel ren-

delkezik. Javaslataikat irasban az igazgatohoz juttatjék el, aki a gimnazium nevelGtestiilete elé terjeszti

targyalasra.

A nevelétestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet rendes értekez-

letei: tanévnyito, tanévzaro, félévi értékeld, nevelési értekezlet.
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Tanévnyito értekezlet:

A tanévnyito értekezleten az elmult tanév nyari idészakaban torténtek rovid 0sszegzése utan az igazgato
kijeloli az 0j tanév legfontosabb feladatait, és érdemi megvitatasra terjeszti elé az internatusi munkatervi
javaslatokat, a tanév kezdésével kapcsolatos szervezeti kérdéseket.

A tanévnyito értekezletrdl jegyz6konyv késziil.

Féleévi értekezlet:
A félévi értekezleten az igazgato6 roviden elemzi az elsé félév fontosabb tanulmanyi és nevelési kérdéseit,

eldterjeszti a masodik félév feladatait. Az értekezletrél jegyzokonyvet kell vezetni.

Tanévzdro értekezlet:
A tanévzaro értekezleten az igazgatd elemzi a tanév tanulményi és nevelési kérdéseit. Az igazgato elem-
zése egyben az iskola tanévvégi jelentése is, melyet a jegyzOkonyvhoz kell csatolni, a nevelotestiilet ha-

tarozataival egylitt.

Nevelési értekezlet:

Havi rendszerességgel torténnek, az értekezletek el6tt kozos bibliadran vesznek részt a neveldtestiilet
tagjai. A nevelési értekezletek targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyben sziikséges egységes neve-
1ési kovetelmények kialakitasa. A nevelési értekezletek ideje szerepel az interndtus munkatervében.

A megjelolt teend6krdl a nevelStestiilet hataroz. A hatarozatok végrehajtasa a nevel6testiilet minden tagja
szAmara kotelezd feladat. Késziiljon emlékeztetd a hatarozatokrol, hogy a megvalosulés ellenérzése kony-

nyebb legyen.

Az értekezletek levezetd elndke az igazgato.
A nevel6testiilet tagjainak munkajaval, személyi igyeivel, a tanulok elbiralasaval kapcsolatos adatok, a
tanacskozasok vitaanyaga és az azzal Gsszefliggo részletek a hivatali titkok fogalomkorébe tartoznak.

A hivatali titok megdrzésére fegyelmi felel6sség kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat.

A nevel6testiilet értekezleteirdl (tanévnyitd, tanévzard, félévi értékeld) felvett jegyzokonyvben fel kell
tiintetni a tandcskozés céljat, idejét, helyét, a neveldtestiilet tavollevd tagjainak nevét. A jegyzOkonyv
tartalmazza a napirendet és a vitdk 1ényegének tomor osszefoglaldsat, valamint a hatarozatokat. A jegy-
z&konyvet az adminisztrator vagy az igazgaté altal megbizott neveld vezeti, aki azt egy héten belul ket

példanyban elkésziti, s az igazgatoval egyiitt alairja.

5.2 Nevelotanari munkakozosség
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A nevelési-oktatasi intézményben legalabb ot pedagdgus hozhat létre szakmai munkakdzosséget. Egy ne-
velési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhato létre. A szakmai munkako-
z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szerve-
zésében és ellendrzésében, dsszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban

(Knt. 71. § (1).

5.3. Nevelést és oktatast kozvetlen segitok

5.3.1 Kollégiumi titkar
Az igazgatot, valamint az igazgatohelyettest és a nevelSket az adminisztracios iigyek intézésében segiti.

Miikodését az igazgaté iranyitja és ellendrzi.
Feladatkorébe tartozik
- az internatus irattaranak kezelése, rendben tartasa,
- levelezés, leir6i feladatok,
- beiskolazassal kapcsolatos tanuléi igyek intézése,
- értekezletek jegyzOkonyveinek vezetése, elkészitése,
- tanul6-nyilvantartas,
- Diakszocialis Alappal kapcsolatos ligyintézes,
- pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés,
- havonta a thlorak elszamolasanak adminisztracidja a nevelotanarokkal,
- akarbantarté csoporttol kért napi javitasok elvégzését nyomon kéveti,

- TANDOFER szervezet-irAnyitasi szoftver alkalmazasa az érkeztetés, iktatas feladataiban.

5.3.2 Kollégiumi apolo
A munkakdrhoz kapesolddé feladatok és kotelességek:

az intézményben foly6 nevelés — oktatas adminisztrativ teendSinek segitése,

egészségmegdrzo, felvilagositd foglalkozasok tartasa,
- adélelott folyamén tligyelet tartasa:
o délelétti 6rakban figyel a hazba visszatérd didkokra,

- avéddnbvel és az iigyeletes orvossal valo kapcsolattartas, beteg gyerekek feliigyelete, orvos-
hoz iranyitéasa, kisérése,

- hazautazés esetén a csoportvezetd neveldtanarral és sziilovel valé kapcsolatfelvétel,

- atartds betegségben szenvedd tanulok egészségiigyi allapoténak feliigyelete,

- tarsintézményekkel (gimnaziumok, konviktus, gazdasagi hivatal) kapcsolat tartdsa és a dia-
kokkal osszefiiggé dolgok egyeztetése,

- baleseti jegyzokdnyvek vezetése, rogzitése a KIR feliileten,

- az egészségiigyi 1adak kezelése,
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- béarmilyen fertdzés esetén a vonatkozo6 egészségiigyi szabalyok alapjan jér el, és errdl hala-
déktalanul értesiti az igazgatot,

- a hataskorét meghaladé problémaék jelzése a csoportvezetd neveldtandrnak, illetve az igazga-
tohelyettesnek vagy az igazgatonak,

- aNETLOGISZTIKA vezetése, a biztonsagos targyi feltételek nyomon kovetése,

- munka4jit szakmai titoktartas mellett végzi,

- az egyhazi jellegbdl adodo feladatokban, programokon valo részvétel,

5.4 A didkénkormanyzat

A didkonkorményzat ellatja a tanulok érdekeinek képviseletét. A tanuld joga, hogy a didkdnkormanyzat-
hoz forduljon.

A didkénkormanyzat joga kiterjed a didkokat érintd kérdésekben a véleménynyilvanitasra és a javaslatté-
telre.

A didkonkormanyzati jogositvanyokat a didkonkormanyzat vezetdsége és vélasztott tisztségviseldi érve-
nyesitik.

A DOK vezetdsége és valasztott tisztségvisel6i magatartasukban és szorgalmukban példaértékii diakok
lehetnek, igazgatdi és neveldtanari elmarasztalas esetén nem képviselhetik a didksagot. Ha megvalaszta-
suk utan részesiilnek elmarasztalasban, mandatumuk megsziinik.

A didkonkorméanyzat mitkédési feltételeit az intézmény biztositja. A didkonkorményzat feladatanak ella-
tasahoz téritésmentesen hasznalhatja az internatus helyiségeit és berendezéseit. A didkonkormanyzat te-

vékenysége soran nem akadélyozhatja az internatus mitkodését.

A didkénkormdnyzat egyetértési jogot gyakorol:

1

a Hazirend elfogadasakor,

az SZMSZ elfogadéasakor (a tanulokat érint6 kérdésekben),

a tanuléi szocialis juttatasok elosztasi elveinek megallapitasakor,
- azifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.
A didkénkormdnyzat véleményezési jogot gyakorol:
- atanulok nagyobb kozdsségeit érintd kérdésekben,
- atanulok helyzetét elemzé, értékeld beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor,
- atanuldi palyazatok meghirdetésekor,
- asportkdrok miikddési rendjének meghatarozasakor,

- a konyvtar és a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasakor,

A didkinkormdnyzat dont:

- adidkonkormanyzati tajékoztatasi rendszerrol,
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- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
- sajat miikodésének kérdéseirél, hataskorei gyakorlasarol és a miikddéshez biztositott anyagi esz-
kozok felhasznélasarol,

- adidkdnkormanyzat képviseletében eljaré személyrol.
A diskdnkorményzat egyéb fejlesztési igényeit az internatus vezetésétdl frasban kéri, a teljesitésrol a ne-
velStestiilet véleményének kikérése utan az igazgatd dont a gazdasagi lehetdségek fliggvényében.
A diakénkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzata a nevelGtestiilet jovahagyéasaval valik hata-
lyossa.
A didkok tajékoztatasi formai:

- hirdetések,

- hangosbemondo,

- csoportvezet6n keresztiil,

- honlapon.
Az igazgato a koltségvetés tervezésekor a DOK miikédésére kiilon koltségvetési alsoron allitja be a mii-
kodéshez sziikséges dsszeget az anyagi lehet6ségeket figyelembe veve.

A diskdénkormanyzat és az internatus vezetése kozotti kapcsolattartasért a megbizott neveld felelds.
5.5 Sziil6i munkakozosség

Képviselik a sziiloket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

- Véleményezik az Etikai Kodexet, az iskola pedagogiai programjanak, hézirendjének, éves mun-
karendjének, mitkodési szabalyzatinak azon pontjait, amelyek a sziilékkel és a tanulokkal kap-
csolatosak.

- Véleményt nyilvanithatnak, javaslattal élhetnek az intézmény vezet&jénél a sziilékkel s a tanu-
l6kkal dsszefiiggd valamennyi kérdésben, a sziiloket anyagilag is érintd iigyekben.

A Kecskeméti Reformatus Gimnéazium Sziiléi Munkakdzdsségének munkajaban az interntust kép-
viseld sziildk is részt vesznek. A reformatus gimnézium altal 6sszehivott SZMK— forumokon az in-

ternatus vezetdje is részt vesz.

5.6 A kollégium miikddését biztosité alkalmazottak kozossége

A szolgaltatasi igazgaté irdnyitasa alé tartozik a gondnok, a takaritdk, a karbantartok, a portasok és a
rendszergazda. Munkakori feladataikat részletesen a munkakdri leirasaik tartalmazzak. Munkéjukat

a szolgaltatasi igazgato ellendrzi és értékeli sajat szabalyzatuk szerint.

Az étkezést a Kecskeméti Reformétus Egyhdz Konviktusa latja el, kiilon iranyitas ala tartozik.
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5.7 Kapcsolattartas
A heti rendszerességgel tartott intézményvezetdi srtekezleteken hozott dontésekrdl az igazgaté tajeé-
koztatja az igazgatohelyettest, adott esetben a neveldket.
Az internatus vezetdi napi kapcsolatban allnak egymassal.
A vezetSk és beosztottak kozotti kapcsolattartas alapvetd Kkolesonds formaja a szobeli tajékoztatas. A
Kkozérdekii kérdések megbeszélése hetente az internatusi mithely alkalméval, ill. havonta a nevelési
értekezleteken torténik. A nevelétestiileti értekezletek eldtt kozos bibliaéran vesznek részt a neveld-
testiilet tagjai és a technikai dolgozok. Szobeli napi kapcsolatban minden azonnali intézkedést igényld
iigyben kotelesek egymast tajékoztatni.
Az intézmény pedagdgusai napi személyes kapcsolatban 4llnak egymassal, nevelési, oktatasi proble-
maikat megbeszélik. Ha személyesen nem talalkoznak, az iigyeleti naploban vald bejegyzések az in-
formacio atadasi formai.
5.7.1 A tanulék téjékoztatasa
A tanulok naprakész tajékoztatasa az internatus mindennapi életérdl, a didkok feladatairdl, az aktudlis
programokrol, foglalkozasokrol, a csoportvezetd neveldtanar feladata. A tajékoztatas formai: szébeli
kozvetlen tajékoztatds: naponta azon a szilenciumon ahol a didkok teljes létszamban vannak jelen,
vacsoranal, ill. hctenként‘ a csoportvezetdi foglalkozason és vasarnap este &hitat utan. Irasbeli tajé-
Kkoztatas: az elétérben és a tanulokban elhelyezett hirdetétablan, az internatusi fiizetben, honlapunkon.
5.7.2 Nem pedagogus dolgozok
Az oktato-neveld munkat segitd nem pedagogusdolgozok is napi kapcsolatban 4llnak a tanulokkal,
pedagogusokkal, olykor a szillokkel. Utasitast az internatus vezetdjétol és a szolgaltatasi igazgatotol
valamint a gondnoktol fogadhatnak el. Munkajukat a munkakori leirasuk alapjén végzik, de az inter-
natusban végzett munkajukkal kapcsoltban javaslataikkal, panaszaikkal az igazgatohoz és az igazga-
tohelyetteshez fordulhatnak, ill. eléterjeszthetik a havonkénti nevelési értekezlet elsd felében,
amelyre Ok is hivatalosak. Munkébol valé tavolmaraddsukat az internatus igazgatdjanak is be kell

| jelenteni, a munkaltatoi jogkort a szolgaltatasi igazgatd gyakorolja.
5.7.3 A kapcsolattartas legfontosabb forumai

. asziil6i értekezletek, fogado délutanok,

- kiilonbdz6 értekezletek, megbeszélések,

- fogadoorak,

_  aziskolai SZMK gytilés,

- diakkozgyilés,

- internatusi rendezvények,

. internatusi iizend fiizet,

- e-mail, honlap,

- internatusi hangosbemondo,
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- vasarnap esti dhitatokon torténd hirdetések.

5.7.4 Az Internatus kiilsé kapcsolatai
Kapcsolat a tanuldk iskoldival

Az interntus rendszeres kapcsolatot tart a tanulok iskoldival. Az internatus az éves munka-
tervét a reformatus gimnaziuméhoz igazitva késziti el, amelyet 4tad mind a gimnézihmnak, mind
pedig a kollégiummal kapcsolatban 1év6 intézményeknek.

A kapcsolattartas feleldse az igazgato. A kapcsolat kiterjed a kdlcsonos tajekoztatasra a tanu-
16k tanulmanyi elémenetelével (e-napl6), versenyeredményeivel, kozosségi tevékenységével, fe-
gyelmi vétségeikkel kapcsolatos tigyekre, valamint a szocialis helyzetiikben bekovetkezett valtoza-
sokra.

A havi rendszerességgel tartott nevel6testiileti értekezleteh a reformatus gimnéazium osztaly-
f6noki munkakézosség vezetdje részt vesz. Igy ezuton is tajékozodhatnak az internétusban foly6 ok-

tatd neveldémunkarol.

Kapcsolat mis kollégiumokkal

Internatusunk rendszeres kapcsolatot tart a magyarorszagi és néhany hatdron tili reformatus
kollégiummal. Ennek szervezett formaja a cserediak kapcsolat. Szakmai napok, konferenciak, szer-
vezésekor a reformatus internatusok, didkotthonok neveldit, de a varosban miik6dé hasonlo feladato-
kat ellatd egyhazi és allami fenntartasu kozépiskolai kollégiumok neveldtestiileteit is meghivjuk, ta-
pasztalatainkat atadjuk. A varosi kollégiumokban szervezett kulturalis és sportvetélkeddkon diakja-

ink képviselik intézményiinket.

Sziildkkel valé kapcsolattartds
A szilli hazzal val6 j6 kapcsolat érdekében alapelviink, hogy az interndtus nem csorbithatja

a sziil6i haz jogait, de kotelességeit sem véllalhatja 4t tel] es mértékben. A sziilékkel mar a beiratkozast
megeldz6en ismertetjiik nevelési elveinket, kovetelményrendszeriinket, és felhivjuk figyelmiiket az
egyiittmitkddés fontossagéra. A sziildi hazzal valé kapcsolattartdsra az alabbi lehet6ségeink vannak:

- internatusi fiizet

- szil6i értekezlet

- sziil6i fogado ora

- szildi forum

- 1skolai és internatusi {innepségek

- nyilt napok

- e-mail

Minden nevelétanar kiemelt feladata a sziilok részletes tajékoztatasa gyermekiik munkajarol.
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A sziil8ket azonnal tajékoztatni kell gyermekiik betegsége, igazolatlan hidnyzdsa, silyos fegyelmi
vétsége esetén. A tajékoztatast dokumentalni kell a csoport naploban (feljegyzési rovatban). A tajé-

koztatdsért a csoportvezeto felelos.

A tartds gyogykezelés alatt dllé gyermek, tanuld egészségiigyi elldtdsdt biztosit egészségiigyi szol-
gdltatéval valé kapcesolattartds
Az Nkt. 62.§-4nak 1j (1a) — (1e) bekezdései szerint az intézmény vezetSje a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusi diabétesszel él6 gyermekek részére
e abban az id6tartamban, amikor az internétus feliigyelete alatt all,
e az l-es tipush diabétesszel 16 gyermek sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére,
o a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai irdny-

mutatésa alapjan

specialis ellatast biztosit.
Ennek keretében az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, ne-
velé-oktatd munkét kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szdmdra a fenti esetben €s
modon eldirhatja
e vércukorszint sziikség szerinti méréset,
o szilkség esetén, orvosi eléiras alapjan, a sziilovel, més torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartisi médon egyeztetve az el8irt id6kozonkeént a sziikséges mennyiségii inzulin be-

adasat.

Az internatus vezetdje a fenti feladat ellatasat

e az internatus orvosa vagy a kollégiumi 4polé ttjan biztositja.

A sziilé, mas térvényes képviseld az ellatas irdnti kérelmet az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével dssz-
hangban megtett formaban nyujtja be. E szerint az ellatishoz a beteg irasbeli vagy — amennyiben
erre nem képes — két tanli egyiittes jelenlétében, szoban vagy mas médon megtett nyilatkozata sziik-
séges.

Az intézmény egy esetleges rosszullét esetén a szokésos eljarasrendet koveti:

- értesiti a sziilot,

- mentot hiv,

- kisérettel a Bacs-Kiskun Megyei Oktatokorhaz SBO részlegére juttatja a beteget.
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Tovdbbi kapcsolataink:

Magyarorszagi Reformatus Egyhéz Zsinati Iroda Hivatala, Oktatasiigyi Iroda
Reformatus Pedagégiai Intézet

Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala

Bécs-Kiskun Megyei Onkorményzat

Bécs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal

Kecskemét Megyei Jogt Varos Onkorményzatanak Gyermekjoléti Szolgalata
Nevelési Tanacsadd, szakértdi bizottsagok, szakszolgalatok

magyarorszagi reformatus oktatasi intézmények

a fenntartd egyhazkozség reformatus gyiilekezete

Emberi Er6forrasok Minisztériuma, Oktatasi Hivatal

szeretetszolgalatok, missziok

drogprevencios szolgalatok

kulturalis és miivelddési intézmények, konyvtarak.
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VI. Az internatus miikodési rendje

6.1 Az intézmény miikédési rendjét meghataroz6 dokumentumok
Az intézmény térvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé — alapdoku-
mentumok hatirozzak meg:

- az alapitd okirat

- aszervezeti és miikodési szabalyzat

- apedagobgiai program

- ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi dokumen-
tumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb bels6 szabalyzatok.

6.1.1 Az alapit6 okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény nyil-
vantartisba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény alapit6é okiratat a fenntartd késziti el, illetve —

sziikség esetén — modositja.

6.1.2 A pedagdgiai program

A pedagogiai program képezi az intézményben foly6é nevel6-oktato munka tartalmi, szakmai alapjait,
megalkotasahoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
Az internatus pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabbé olvashato az intézmény
honlapjan. Az intézmény vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgdlnak a pedagogiai prog-

rammal kapcsolatban.

6.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabélyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleld-
sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el, elfogadasara be kell szerezni a sziil6i szervezet €s
a didkonkorményzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai hdl6zatban elérheten a ne-
vel6testiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan

is el kell helyezni.
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Az internatus éves munkaterve az oktatasi miniszter altal kiadott, és a gimnazium altal elkészitett tanév

rendjének figyelembevételével késziil.

6.2 Az internatus nyitva tartasa '

Az internatus a tanulokat a szorgalmi idS elsd napjat megel6z6 napon fogadja. A tanuldk az internatust a
szorgalmi id6 utolsé napjan 17 éraig kotelesek elhagyni. Mitkédési ideje vasarnap 15 oratol péntek 17
oraig tart. Rendkiviili esetben, vagy szervezett program esetén, hétvégén is fogadja a tanulokat, illetve

feliigyeletiikr6l gondoskodik.

6.3 Az internatusban valé tartézkodas rendje

Szorgalmi idészakban a didkok folyamatos feliigyelet alatt allnak.

Vasérnap 16%-t61 van portaszolgélat. A 16-16 kozott visszaérkezd didkok a portan megvarjak az ligye-
letes nevelStanart és utana foglalhatjak el szobaikat.

Reggel 7%-ig (reggeliahitat esetén 7%-ig) a didkok elhagyjak az épiiletet és a déleldtt folyaman csak rosz-
szullét, betegség esetén illetve a tanitasi 6rak megkezdéséig tartoézkodhatnak az internatusban.

Délutan 15*ig minden didknak vissza kell érkeznie az internatusba és ezutan csak nevelSitanari enge-
déllyel hagyhatjék el az épiiletet. Kilépési engedélyt a nevelStanartol kap alkalmi vagy allando jelleg-
gel. Allandé jelleggel edzésre, internatuson kiviili szakkorokre stb. kaphatnak a megfelel8 idépontra
eltavozast, mely a visszavonasig érvényes. Az allandé eltavozasi engedélyt a sziilovel egyeztetve az
internatusi fiizetbe jegyezziik be. Az eltdvozas idejének engedély nélkiili meghosszabbitasa, biintetést
von maga utan.

Pénteken, hazautazas alkalmaval a didkok 17%-ig hagyjak el az intézményt. Rendkiviili bent maradas
esetén az igazgat6 hatdrozza meg a bent tartozkodas rendjét.

Az internatussal alkalmazotti illetve tanuloi jogviszonyban nem 4110k (sziilok, hozzatartozok, mas iskola
tanul6i) részére az intézményben vald tartozkodasra engedélyt az igazgat6 vagy az altala kijelolt alkalma-
zott adhat.

Sziilék, rokonok, ismerdsok a délutani kimend id6ben latogathatjék az internatus lakoit. Létogato csak a
porta melletti aulaban, sziilok a II. emeleti tarsalgoban tartézkodhatnak.

Az internatusban portaszolgélat mitkddik 6°°-22%-ig. A latogatokat a portas fogadja, a latogatas cél-
janak megfeleléen, a hivatalos latogatot az igazgatohoz, illetve az ligyeletes nevelbtanarhoz iranyitja.
A tanulékhoz érkez6 iskola vagy osztalytarsak a porta melletti aulaban vérakozhatnak és talalkozhat-
nak bent lako tarsaikkal. A tanulok sziilei az ligyeletes nevelétanar engedélyével mehetnek a didkok
szobaiba. A latogatasok idépontja mindennap 15%-ig, a kimend végéig tart. Ettdl eltéré idépont csak
neveldtanari engedéllyel lehetséges. A latogatok ktelesek betartani az internatus szabalyzatait. Meg-

sértésiik esetén az tigyeletes nevelStanar utasitja a latogatot az intézmeény elhagyasara.
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6.4 Vezetok munkarendje

Az intézmény vezetdinek munkaidébeosztasat tigy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva tartisa
alatt tartézkodjon az épiiletben felelds vezeté. Amennyiben ez megoldhatatlan, a déleldtt folyaméan a
kollégiumi apold, délutan pedig a pedagogusok koziil a foligyeletes nevelOtanar a felelos a mitkodes
rendjéért. |

Az igazgatét mas iranyu hivatalos elfoglaltsdga esetén az igazgatOhelyettes teljes felelsséggel és

8%.ig a

jogkorrel (kivéve a munkaéltatéi jogokat) helyettesiti. Az &jszakas neveldtanar 20%-t61 reggel
felelos.
A vezetOk részletes feladatleirdsat munkakori leirasaik tartalmazzak. A helyettesités alatti dontések-

6l a helyettesit6 az elso lehetséges alkalommal tajékoztatja a helyettesitettet.

6.5 A pedagégusok munkarendje

Az internatusi nevel6tanarok heti idokerete 40 ora, kotelezd draszama az intézményben 30 Ora.
Feladataikat munkakori leirasuk, az intézményvezetd szobeli, vagy irasbeli utasitasai szerint végzik.
A pedagdgusok éjszakai készenlétet és vasarnapi / linnepnapi / ligyeletet is kotelesek ellatni.

A pedagogus a kotelez6 oOrait a tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasra (szilencium, foglalkozas,
egyéni foglalkozas, neveldtanari ligyelet) valamint az intézmeényi dokumentumok készitésére kell
forditani.

A tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozas korébe tartozik csoportja kozosségi programjainak ¢és a ta-
nulékkal vald egyéni tor6dés feladatainak megtartasa, valamint azoknak a szakkoroknek, érdeklddési
koroknek, onképz6 koroknek, tanulmanyi, szakmai és kulturéalis versenyeknek, h4zi bajnoksagoknak,
versenyeknek, tovabba mas foglalkozasoknak megtartdsa, amelyeket az internitus pedagogiai prog-

ramja, éves munkaterve meghatarozott.

6.6 Tanulok munkarendje

Hétkéznap
6" ébresztd, reggeli tisztalkodas
6% -7 reggeli
7% - ig az internatus elhagy4sa (reggeli 4hitatok napjan 705 - ig) — el8tte szobéak atadésa az elére megha-
tarozott idésavban, kulcsok leadasa
7% - t6liskolai tanitas, ebéd
15% - ig kimend
15°°  elhelyezkedés a tanuldkban
Szilenciumok ideje:  16% — 16>
1 700 " 1750
1 810 _ 1900
Korrepetalasok, tehetség gondozas ideje: délutani 6rak vagy esti 6rak, a tanév elején megtervezett 6ra-
rend szerint.
Vacsora: 19% . 197
A sziil8k a gyermekeiket délutdn 16% - ig, este 19°° -22% — ig hivhatjak telefonon.
19% - 213%ig esti tisztalkodasi lehetdség
21%% <141 elcsendesedés, mindenki mar csak a sajét szobjaban tartozkodhat
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22%  villanyoltés, takarodo

Hetente bibliadra csiitdrtokon 19°° —201-ig.
Vasarnap

kozos ahitat:  19°°

szilencium:  19%° —20%

tovabbi napirend: mint hétkdznap _

Nyéri id6szamitas idején, csiitdrtdkon a szilenciumok és a kimené rendje valtozik:
Délutani kimend: 14% - ig

Szilencium: 5% 1%

Vacsora: 173" = 18%

Kimené: ' 17%0 - 1970

7-8. osztalyosoknak 19

Bibliadra, kozosségi foglalkozas 19%° — 20

A didkok internatusi tartézkodasi rendjének, ill. munkarendjének részletes szabalyozasat a Hazirend tar-
talmazza.

A hézirend betartisa a tanulok szamara kételezd. A hazirendet - az intézmény vezetdjének eldterjeszté-
sére a neveldtestiilet fogadja el, a torvényben meghatirozottak egyetértésével.

6.7 A lakészobak beosztasanak rendje

Az internatusban a fiti és a leanytanulok emeletenként elkiilonitve keriilnek elhelyezésre. A lakészobak
3,4, és 6 gyasak, egyforma berendezésiick. A szobak elosztasa pedagogiai szempontok figyelembevéte-
1ével a nevelétestiilet joga. A tanulok a tanév végi jelentkezéskor megjelolhetik leendd szobatarsaikat. A
szobatarsak dsszeférhetetlensége, egyéni vitak, cserék kérése esetén a nevel6testiilet véleményének kiké-
rése utan az internatus igazgatdja dont. Tanitasi év kozben szobacsere csak rendkiviil indokolt esetben

torténik, elsésorban pedagogiai szempontbol.

6.8 Nem pedagogus alkalmazottak altalanos munkarendje.

Az intézmény vezetdje és a szolgaltatisi igazgaté megegyezése alapjén a takarit6 személyzet 7°-15%
oraig tartozkodik az intézményben és végzi munkajat. Tanitdsi évben hétkznapokon, (a tanitasi szii-
netekben meghatarozott rend szerint) a porta 6°°-22%-ig mitkddik. A karbantartok 8°°-16% 6rig dol-
goznak. A kollégiumi apolé 8°-12%-ig, a kollégiumi titkar 11%-16*-ig végzi a nevelés-oktatast se-
gitd tevékenységét. Az igazgatd ettdl eltéré munkaidé beosztast is megallapithat az intézmény folya-
matos mitkodésének érdekében, a térvényes munkaidkereten beliil, a dolgozdval tortént egyeztetes

utan.
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6.9 Munkakori leirasmintak

6.9.1 Internatusi igazgatohelyettes részére

Az igazgatOhelyettes az igazgat6 kozvetlen munkatarsa. Idébeosztasa a munkakori feladatokhoz iga-

zodik. Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén helyett-esiti, intézkedéseirdl pontos tajékoztatast nyijt. In-

tézkedéseit teljes felelésséggel és jogkorrel hozza. Ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat,

az igazgatd tmutatasai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.

A beosztasaval jar6 altaldnos és rendszeres feladatai:

a nevelGtestiilet tagjaként alakitoja a jo munkahelyi 1égkdrnek

részt vesz az értekezletek elokészitésében, lebonyolitdsaban, szavaz a hatarozatok meghoza-
talakor és tAmogatja végrehajtasukat

a szervezeti és milkodési szabélyzat, az intézményi munkaterv és a hatdlyos rendelkezések,
tovabba az igazgato Gtmutatasai alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a nevel6k mun-
kajat

biztositja az iskola és az internatus kozotti 6sszhangot és az allandé kapcsolatot

teljes felelGsséggel segiti és iranyitja az egész napos pedagogiai foglalkozas alakitasat az in-
tézmény sajatossagainak megfelelden

elkésziti a nevel6k munkabeosztasat, gondoskodik a munkarend és a beosztas ardnyossagarol
megszervezi és ellendrzi a vasdrnapi, éjszakai iigyeletet, rovidebb helyettesitések (cserek)
megoldasat illetden 6nalloan dont

rendszeresen latogatja a foglalkozasokat

kiilonos gonddal segiti a kezdd neveldket

segiti a didkdonkorméanyzat munkajat

ellendrzi a keresztyén nevelési elvek megvalosulasat a napi tevékenyseg nﬁinden mozzanata-
ban és a napirendi fegyelmet

ellendrzi az internatus helyiségeinek otthonos berendezését, tisztasagat, rendjét

gondoskodik a csoportnaplok kiosztasarol, egységes vezetésérol

havonta ellen6rzi a csoportnaplokat

el6késziti, szervezi és ellendrzi az éves kotelezd foglalkozasok és szabadidos tevékenységek
rendjét

az adminisztratorral elkésziti a pedagogusok szabadsagolasi tervét

Osszesiti a tilorakat

elvégzi a munkakdréhez kapesolddé feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza
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6.9.2 Intern4tusi nevelétanar munkakori leirds mintija

A nevelétandr feladata, hogy megfeleld pedagogiai felkésziiltséggel, szeretettel és felelosség-
gel segitse a fiatalok személyiségének kibontakozasat.

Az internatus rendjére, nevelési feladataira barmely szolgélatban van, ligyeljen.

A hosszinapos (féiigyeletes) neveldk munkaideje 13%-kor kezdddik és beosztas szerint 20%
vagy 21%-kor fejezédik be (munkakozi sziinettel). A rdvidnapos nevel8k munkaideje 15%-
t6] kezdddik 21%-ig tart.

A neveld az internatus hézirendjének megfelelden az igazgaté (igazgatohelyettes) dltal meg-
hatarozott munkabeosztas szerint végzi a tanulok kozott feladatait. Amennyiben a kiadott
munkarendtél, el6re nem lathaté halaszthatatlan iigy miatt valtoztatds sziikséges a munka-
rendben, azt a tanar haladék nélkiil koteles az internatus igazgatojaval kozolni.

Az internatus munkarendje alkalmazkodik a gimnaziumban foly6 tanitasi rendhez, igy meg-

hatrozott hétvégeken az internitusban is iigyelet van, melyet a nevelSk kotelesek ellatni.

Csoportvezetd neveldtandr feladatai:

Ismerje meg csoportjanak minden tagjat, azok személyes probléméival, empatias készséget
felhasznalva kiilon is foglalkozzon.

Térekedjen a nyilt tanar-didk kapcsolat kialakitasara.

Készitsen nevelési tervet csoportja fejlesztésérol, és lehetéség szerint az egyes tanulokrol is.
A neveld csoportonként havonta értékelje a csoportjaba beosztott tanulokat magatartasuk, ta-
nulmanyi elémeneteliik, és kozosségi munkajuk szerint. A havi értékelés idépontjardl felette-
sét eldre tajékoztassa.

Rendszeresen egyeztesse a didkok tanulméanyi elémenetelét és magatartdsat az osztalyf6no-
kokkel.

Tartsa szamon a rendszeres elfoglaltsagokat (zenei, sport, szakkor). A tanulok kiilonorai, és
mas, tanuldssal nem Osszefiiggd programokon valo rendszeres részvételét a sziilokkel és az
internétus igazgatdjaval elzetesen beszélje meg.

Ellendrizze a kimendre, orvoshoz, kiilonérara tivozokat, valamint a kimenémegvonéssal bent
tartott tanulokat.

Ugyeljen csoportja tanuldszobajanak rendjére, tisztasagara.

A kimenb ideje alatt az internitusban tartozkodé tanulokkal egyéni beszélgetésekre legyen
kész. Segitse és tanacsolja a didkokat az iigyeik intézésében.

A szobak délutani pontozésat szilencium eldtt végezze el.

A révidnapos neveldvel egyiitt biztositsa a szilenciumok pontos kezdését. A szilenciumok

ideje alatt segitse a tanulok egyéni csendes felkésziilését. A korrepetaldsokra valé iranyitas
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minden elégséges osztalyzattal rendelkezd didk szamara fontos az adott tantargybol, a tobbiek
szamara lehetdség.

A tanuldban 1év6, helyben hasznalhato konyvtarat kezelje, a konyvekért anyagi felelosséggel
tartozik.

A szilencium ideje alatt ellendrizze az elkésziilt feladatokat az alsobb osztalyosoknal, sziikség
esetén a csoportjaba tartozo tanuldkat este kérdezze ki.

Rendelési id6ben az internatus orvosahoz kell irdnyitani a beteg gyerekeket, méskor a korzeti
orvoshoz.

Végezze el a munkajahoz tartozé adminisztraciot.

A pedagdgus- teljesitménylapot vezesse és a megadott idore felettesének adja le.

Tz esetén a Tiizriad6 tervben foglaltak szerint jar el.

Ejszakai iigyeletes neveld feladatai:

Az éjszakas neveld 20%-ra érkezik, ekkor a délutédnos neveldk tajékoztatjak a napkdzben fel-
vetddott problémdkrol, amit az iigyeleti naploban is rogzitenek. Az éjszakas, miutan atvette a
fontos tudnivalokat, megkezdi a szolgalatot.

Az éjszakas iigyel arra, hogy 21%°-6ratdl a fitk is, lanyok is csak a sajat szintjiikon tartozkod-
janak. 21%-kor bezérja a folyosé végi vasajtot. A két szintet 6sszekoté reddnyos valaszfalat a
I1. emeleti oldalrél zérja be.

213%-t61 csendet biztosit.

Sziikség esetén ellatja a beteg gyermeket, rosszul 1ét esetén orvost vagy mentot hiv.

Tiiz esetén a Tiizriad6 tervben foglaltak szerint jar el.

Nem vart esemény eléforduldsakor értesiti a felelos személyeket (igazgatd, portas).

Reggel a hazban maradé beteg gyerekrol a délel6tt szolgdlatot teljesitt értesiti a naplon ke-
resztiil.

6'°-kor ébreszt, figyelemmel kiséri a reggeli késziilddést, a szobak rendjét ellendrzi.

A tanulok maguk takaritjak szobdikat, fiird6szobaikat. A szemetet le kell vinni a féldszinten
16v6 szeméttaroloba. A szobdban és a fiirddszobdban semmi hulladék nem maradhat.

A reggelizés 6%-t6] —7"-ig tart.

Gondoskodik réla, hogy a didkok rendben, dpoltan, idében induljanak iskoldba, ill. feggeli
dhitatra.

Az éjszakés neveld 20%-6r4tol reggel 8- 6raig mindenért feleldsséggel tartozik, ami az in-
ternatus teriiletén torténik. Miiszaki meghibasoddast és mas nem nevelési problémat az admi-

nisztratornak jelent, aki értesiti sziikség esetén az illetékeseket.
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6.9.3 Munkakozosség vezeté munkakéri leiras mintaja

A munkakézosség-vezetdt a munkakozosség tagjai valasztjak.

Szakmai feladatai:

Osszeallitja és elbterjeszti a munkakozosség éves programjat, munkatervét.

A tanulécsoportokban folyé nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, ertékelése.

A beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése.

Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalésa.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Az internatusi rendezvények szervezési munkainak segitése, ezek, tartalmi és formai elemei-
nek kimunkaélasa.

Osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamold készitése a munkakozosség tevékenységérol.

Egyéb feladatai:

A vezetok munkéjanak timogatasa (javaslatok, értékelések)

Az éltalanos rend, fegyelem ellen6rzése, az internatusi munka zavartalansaganak biztositdsa
érdekében.

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

Az oktatdi-neveldi és egyéb, az intézményi mitkodési feladatokhoz kapcsol6do jogszabélyok,
rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

A munkakori leirasban nem megjeldlt eseti - soron kiviili - feladatok megoldasa az igazgato
megbizasa alapjan.

Az egyhazi jellegbdl adodé munkakodzdsségi feladatok tervezése, ellendrzése.

6.9.4 Kollégiumi titkar munkakéri leiras mintaja

Kozvetlen felettes: az internatus igazgatéja

A munkakorh6z kapcsolodo feladatok és kotelessegek:

a kisebb targyi eszkozok beszerzését végzi a felettese utasitasai alapjan,
beiskolazassal kapcsolatos tanuléi iigyek intézése,
postazasi és iktatasi feladatokat 14t el,
havonta a tilérak elszamolasanak adminisztracidja a nevel6tanarokkal,
készpénzelszamolasokat végzi az igazgatd utasitasa szerint,
internatusi jegyzokonyveket vezeti,
tanulonyilvantartast vezeti,
Diakszocialis Alappal kapcsolatos ligyintézés,
pedagoégusigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés,
tarsintézményekkel (gimnazium, konviktus, gazdaségi hivatal) kapcsolatot tart €s a didkokkal
osszefliggd dolgokat (hidnyzas, ellatasi dij befizetés stb.) egyezteti,
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irattar kezelése, elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése, irattri anyag selejtezése az
SZMSZ Ugyviteli és iratrendezési rendje alapjan,

bélyegzok nyilvantartasa,

napi didklétszamot vezeti,

nek szakmai utasitasa alapjan,

TANDOFER szervezet-iranyitasi szoftver alkalmazasa az érkeztetés, iktatas feladataiban,

a karbantarté csoporttol kért napi javitasok elvégzését nyomon koveti,

minden olyan munkat elvégez, amivel az igazgatd 6t megbizza,

felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

6.9.5. Kollégiumi apolé munkakori leiras mintaja

Munkaltatoi jogkor gyakorldja az internatusigazgatd. A kollégiumi apolé munkakorének célja az
intézményben folyo nevelés — oktatas segitése.
Kollégiumi apolo feladatkore:

Munkaideje alatt feladata a didkok egészségiigyi allapotanak feliigyelete, nyomon kévetése és az dket

koriilvevo targyi feltételek ellendrzése, biztonsdgos fenntartdsanak segitése. Munkajat az igazgatod

iranyitja és ellendrzi.

A munkakorhoz kapcesolodo feladatok és kotelességek:

az intézményben folyo nevelés — oktatas adminisztrativ teend8inek segitése,
egészségmegorzo, felvilagositd foglalkozéasok tartasa,
a delelott folyaman iigyelet tartasa:

o délelétti orakban figyel a hazba visszatérd didkokra,
a gimnaziumi védéndvel és az internatus orvosaval vald kapcsolattartas, beteg gyerekek fel-
ligyelete, orvoshoz irdnyitasa, kisérése,
hazautazas esetén a csoportvezetd neveldtanarral és sziildvel vald kapcsolatfelvétel,
a tartos betegségben szenvedd tanulok egészségiigyi allapotanak feliigyelete,
tarsintézményekkel (gimndziumok, konviktus, gazdasagi hivatal) kapcsolat tartisa és a dia-
kokkal 6sszefiiggd dolgok egyeztetése,
baleseti jegyzokonyvek vezetése, rogzitése a KIR feliileten,
az egészségiigyi ladak kezelése,
barmilyen fert6zés esetén a vonatkozd egészségiigyi szabalyok alapjéan jar el, és errdl hala-
déktalanul értesiti az igazgatot,
a hataskorét meghaladé problémak jelzése a csoportvezetd neveldtanarnak, illetve az igazga-
tohelyettesnek vagy az igazgatonak,
a NETLOGISZTIKA vezetése, a biztonsagos targyi feltételek nyomon kovetése,
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- munkéjat szakmai titoktartas mellett végzi,

- az egyhézi jellegb6l ad6do feladatokban, programokon vald részvétel,

6.10 Az internatus helyiségeinek hasznélati rendje

6.10.1 Az internatus dolgozéinak helyiség hasznalati rendje

Az internatus dolgoz6i sajat munkahelyiiket, valamint a kozos helyiségeket kdtelezé munkaidejiikben
hasznélhatjak. A munkaidén kiviil esd idében ~munkasziineti nap, hivatalos munkaidén kiviil a ve-
zetd engedélyével tartozkodhatnak az intézményben. A leltirozott targyakat csak a vezet6 engede-
lyével szabad atvinni mas helyiségbe, vagy kivinni az intézménybdl. . Az eszkdzoket, berendezeseket

az internatus valamennyi alkalmazottja koteles megévni, a meghibasodast kételesek jelezni.

6.10.2 Az internatus tanuloéinak helyiség hasznalati rendje

Az internatus tanuldi hasznalhatjak sajat szobéikat, a tanulészobékat, a tarsalgot, nevelStanari enge-
déllyel a konyhat, mosékonyhét. A helyiségekbél leltarozott tirgyakat csak neveld engedélyével sza-
bad atvinni mas helyiségbe.

6.10.3 Berendezések és felszerelések hasznalata

A berendezések hasznalatanak rendjét a bekoltdzéskor ismertetni kell a didkokkal.

A tanév elsé napjaiban, a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdson vesznek részt a
diakok, ahol az eszkozok hasznalati rendjére, hasznalati utasitasaira ismét ki kell térni. A tanuldknak
az internatusba hozott sajat eszkozeit a hazirend szabalyaiban foglaltak szerint kell bejelenteni, be-

mutatni és tarolni. Az internatusba behozott targyakért az intézmény anyagi felelésséget nem villal.

6.11 A bombariadé esetén sziikséges teendék szabalyai
Eshetoségek:
- az internatus telefonjan érkezik a bejelentes,
- arenddrséghez érkezik az internatus kapcsolatos bejelentes
- az internitus gyanus csomag, targy talalhato,
- postai killdeményben levélbomba érkezik
Intézkedések:
- Ha, az internatus telefonjan érkezik a bejelentés- a hivast vevd értesitse az igazgatot, vagy
helyettesét (tavollétiikben az ligyeletes tanart) egy iddben a 107 telefonszamon a renddrseget.
A "Tiizriadé terv"-ben foglaltak szerint ki kell iiriteni az épiiletet, a gaz-fécsapot el kell zarni,
nem kell dramtalanitani. Az épiilet koriil 100 m-es korzetb6l az embereket el kell tavolitani,

az épiiletben senki sem maradhat. A legtajékozottabb felnétt varja a rendérség szakembereit
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és segiti munkéjukat (a "Tlizriadd terv"- mellékletét képezd épiilet-alaprajzot rendelkezésiikre
kell bocsétani). A tovabbiakban a rendérség utasitdsanak megfeleloen kell eljarni.

- Haarendérséghez érkezik az internatussal kapcsolatos bejelentes, akkor a renddrség tajékoz-
tatasanak meghallgatdsa utan, az épiiletet ki kell firiteni s a rendéri szakemberek utasitdsait
be kell tartani.

. Ha az internatusban gyanis csomag, targy talalhat6, akkor a "csomag"-ot 6rizni vagy korbe
kell keriteni (iigyeletes tanar, vezetd), a csomag kornyékérol az embereket el kell tavolitani,
a rendérség értesitésével egyidejiileg az épiiletet ki kell iiriteni. A csomaghoz senki nem nyil-
hat, a rend6ri intézkedésnek megfelelden kell cselekedni. (A portan szolgalatot teljesito rog-
zitse az idegen mozgast).

- Ha postai killdeményben levélbomba érkezik, a legfontosabb ismérvek:

o vastagabb a normél levélnél,
o nincs feltiintetve a felado
o nem létezd személy a felado
o postai bélyegzd nincs vagy olvashatatlan,
o tapintaskor keményebb targy, anyag (vezeték) érzékelhetd
o Teendok:
= - felbontani TILOS!
= - pancélszekrényben vagy tires teremben kell elhelyezni és tartani

= - értesiteni kell a renddrséget
Bombariadonal a riasztést tizriadoként kell elrendelni.

6.12 Rendkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott intézkedések

Tiiz, vagy mas elore nem lathat, balesetveszéllyel jard rendkiviili esemény esetében az erre készilt
intézkedési tervnek, a gyakorolt Kkivonulési terv szerint kell eljarni, értesiteni a internatus iigyeletes
vezetjét, a megfelel6 hatosagokat (tiizriadé terv, bombariado terv).

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az igazgatonak, illetve az iigyeletes vezetbnek azonnal meg
kell kezdeni az épiilet kiiiritését: az osszes kijarat kinyitasa, az épiilet gramtalanitsa, gazvezeték elza-
rasa, a sziikséges elsdsegélynyujtas megszervezese, vizvédelmi helyek szabadda tétele. A kiérkezd
clharito szerveket tajékoztatni kell —igazgato, a munkavédelmi és tizvédelmi felelds, illetve az tigye-
letes vezetd- a rendkiviili esemény 1ényegérdl, az eddig tett intézkedésekrdl, az épiilet legfontosabb
jellemzéirdl, az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol, az épiiletben még esetlegesen tartozkodo
személyek szamérol és tartbzkodasi helyérdl, valamint at kell adni az épiilet alaprajzat €s tlizriadd

terv kivonuldsi térképeit.
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6.13 Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi 4gazat irAnyitési rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elekt-
ronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biz-
tonsagh elektronikus alairast kizarolag az intézmeny igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesi-
tésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedag6gusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,

- az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus Gton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentu-
mokat a KIR rendszerében, tovabba az internatus informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az adminisztrator és az igazgatOhelyettes)

férhetnek hozza.

VIL A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az internatus tanuléi egészségiigyi ellatast kapnak az iskoldjukban és az internatusban. Az
internatusi orvos rendelési ideje: hétfd, szerda: 15°-18%, kedd, csiitdrtok 8°°-12%-ig. Az orvost a
fenntartd engedélyével az igazgaté bizza meg. Ha az internétusban orvosi ellatasra van sziiksége a
diknak, a kollégiumi apolo, illetve az iigyeletes neveldtanar intézkedik, a tanulot kisérettel szakor-
vosi rendelésre irdnyitja, orvost, vagy ment6t hiv. A didkok szamara egészségiigyi felvilagositd elo-
adasokat szerveziink egészségiigyi dolgozok segitségevel.

A beteg tanulot betegszobaban helyezziik el a kollégiumi apol6 €s az iigyeletes nevelOtanar

fokozott odafigyelése mellett. A tanulo sziileit a betegségrol haladéktalanul értesitjiik.

7.1 Balesetek megel6zése érdekében hozott intézkedések

Az internatus minden dolgoz6jénak és tanuldjanak kotelessége jelezni a balesetveszély keletkezéset,
vagy annak lehet8ségét az épiiletben az ligyeletes vezetének a balesetek megel6zése érdekében.

A tanév végén az igazgatd, a karbantarté és a munkavédelmi és tiizvédelmi felelés bejarast tart a

diakotthon teriiletén, minden helyiségét érintve. JegyzOkonyvezik a baleset- és tlizvédelmi szempont-
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b6l veszélyes helyzeteket és eszkdzoket. A jegyzOkonyv alapjan a munkavédelmi és tiizvédelmi fe-
lelés intézkedési tervet készit, melyet az igazgatd hagy jova. Az intézkedési terv tartalmazza a fel-
adatot, a sziikséges eszkozoket és a végrehajtasért felelos személyt és a hataridket. A hatarido au-
gusztus 28. idépontnal késébbi nem lehet. A tanév megkezdése el6tt az igazgato, a karbantarto s a
munkavédelmi és tiizvédelmi felelds a jegyzOkonyv és az intézkedési terv alapjan ismét bejarast tart
az internatus teljes teriiletén.
A pedagbgusok és a tanulok minden tanév elején tiiz-, baleset és munkavédelmi tdjékoztatasban ré-
szesiilnek, illetve préba tlizriadon vesznek részt.
A tajékoztatds megtorténtét dokumentdlni és aldirassal igazolni kell.
Az oktatas irasos anyagat a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds késziti el, az igazgato hagyja jova.
A tanév els6 hénapjaban az intézményben a tlizriadé terv végrehajtasat, az épiilet kitiritéset gyako-
rolni kell.
A nevelbknek ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
elirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle foglalko-
zasokon tilos és elvarhatd magatartadsformdkat.
A csoportvezetdknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdloszabalyokkal a
kovetkez6 esetekben:

- A tanév megkezdésekor az els csoportfoglalkozason, melynek sorén ismertetni kell:

- az internitus kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- arendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.) bekovetke-

zésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gitvonalat, a menekiilés rendjet.

- A tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban:

- kirandulasok, turak elott,

- kozhasznll munkavégzés megkezdése elott,

- rendkiviili események utan,

- atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyére kell felhivni a tanulok figyelmet.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabélyzatot, valamint a tliz-

védelmi utasitast és a tiizriado6 terv rendelkezéseit.

7.2 Az internatus dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén
A tanuldbalesetek esetén a 20/2012. EMMI rendelet 168., 169.§-a szerint kell eljarni.
Tanulé- és gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanul6t az alatt az 1d0 alatt,

illetéleg tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatdsi intézmény feliigyelete alatt all. A tanulok
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feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladék-
talanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost vagy ment6t kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.

A baleseteket az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvezni kell. Az internatus teriiletén tortént tanulo és
gyermekbalesetek esetén, a nyilvantartasba vételen feliil, a 8 napon til gyogyulé balesetet ki kell
vizsgalni, és jegyzOkonyvet kell felvenni rola. '

A vizsgalat soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat.

A jegyzokonyv egy-egy példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap
8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorti tanulé
esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat az intézményben kell 6rizni. Egy példanyt a NEFMI
részére elkiildeni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgéltatds hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkdnyvben meg kell indokolni. A jegyzOkonyvet, esetleges mellék-
leteivel egyiitt a nyilvantartashoz kell csatolni.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést

a hasonlo esetek megelézésére.

7.3 Dohanyzas, alkohol, drog az intézményben

Az internatus épiiletében tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa.

A dohdnyzdssal kapcsolatos helyi szabdlyok

Az internatus épiiletében és udvaran szigorian tilos a dohényzés!

Az internatus minden dolgozdja, tanuldja és az épiiletben tartozkod6 latogatok is kotelesek ezt a rendel-
kezést betartani. A tilalom betartasaért az intézményben tartézkodé minden személy felel.

Az a személy, aki a dohanyzassal kapcsolatos rendelkezéseket megsérti, szabalysértést kovet el.
Alkoholfogyasztis és kivetkezményei. '

Az internatus teriiletén alkoholt fogyasztani tilos.

Az alkoholfogyasztas szankcidja szabalysértési birsag, vagy pedagégus esetében fegyelmi biintetés. Az
internatussal munkavallaléi jogviszonyban 1évo személlyel szemben az igazgatd koteles eljarni.

Drogok

A drogfogyasztas, birtoklas és terjesztés biincselekmény.

A pedagdgusnak nincs feljelentési kotelezettsége, ha a tanulé drogproblémaival segitségért fordul hozza!
Munkajogi szempontb6l mulasztasnak mindsiil, ha a pedagbégus nem reagél a drogfogyasztas altala meg-

ismert tényeire és koriilményeire.
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A pedagbgus koteles segiteni a tanulot:
- értesitheti a szilot,
- orvoshoz, drogszakemberhez, pszicholégushoz, lelkészhez irdnyithatja a tanulot,

- kérheti a gyermekvédelmi vagy gyermekjoléti halozat segitségét.

Ha bérki a drogok fogyasztasaval, terjesztésével kapcsolatos tények, illetve jelek birtokaba jut, koteles

értesiteni az igazgato6t. Az internatus minden tanévben a drogmegel6zéssel is koteles foglalkozni.
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VIII. Gyermek- és ifjusagvédelem

8.1 Gyermek-és ifjusagvédelmi teendék
Torvényi hattér:
- A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC torvény
- 229/ Gyermek-és ifjusagvédelem 1997. évi XXXI. torvény
- 2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet
- 20/2012.EMMI rendelet 129.§ (2), (3)

A jogszabalyok alapjan intézményiinkben a gyermekvédelmi teenddk ellatasa az igazgato, a nevelGtana-

rok, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds feladatkorébe tartozik.

Minden pedagogusunk kételezettsége, hogy kozremiikodjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ella-
tasaban, a diakok fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében.

A csoportvezetSk figyelemmel kell, hogy kisérjék a csoportjukban nehézségekkel kiizdd tanulokat. Igye-
kezniiik kell megismerni diékjaikat, azoknak érdeklédési korét, jellemét, csaladi hatterét, barati kapcso-
lataikat, palyavalasztasi terveiket.

A veszélyeztetett gyermekek kapcsan minden valtozasrol tajékoztatnia kell a gyermek - és ifjusagvédelmi

feleldst, akivel egyiittmitkddve sziikség esetén jelzéssel kell élnie a gyermekjoléti szolgalat fele.

A koznevelési torvény rendelkezése alapjan kiilon gyermek-és ifjisagvédelmi felelds kell, hogy segitse a

nevelék munkajat, valamint ellassa azokat a feladatokat, amelyeket a torvény meghataroz.

IX. A reklamtevékenység folytatasanak szabalyai

Uzleti, gazdasagi, politikai célzatl reklamtevékenység az internatus teriiletén nem folytathato.

Kiilsé cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az internatus teriiletén az igazgato hataskorebe
tartozik, elézetes egyeztetés és irasbeli engedély alapjan csak az rekldmozhat6, ami 6sszhangban 4ll
az internatus nevelési elveivel és szellemiségével. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds
figyelemmel kell lenni a didkotthonban laké diakok egészséges életmddjara, a szabadidé kulturalt
eltdltésére, az esélyegyenldségi térvényben foglaltakra, az internétus mindennapi miikddésére.

A tanulok egyéni hirdetéseiket a internatusi hirdet6tablan helyezhetik el, a fentiekben felsoroltak fi-

gyelembevételével, az tigyeletes tanar szébeli engedélyével.
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X. Didkok szamara biztositandé foglalkozasok rendszere, szerkezete

10.1 Felkészitoé foglalkozasok
- 14 o6ra/hét/csoport
- Tanulast segit6 foglalkozasok (13 6ra/hét): rendszeres iskolai felkészﬁlés;.t biztosito, tehetséggon-
dozo, felzarkoztatd, a kiemelkedd képességli tanulok gyorsabb haladésat, sajatos érdeklédési ta-
nulok foglalkoztatasat biztosito foglalkozasok.
- Csoportfoglalkozasok (1 o6ra/hét)

10.2 Specidlis ismereteket ado6 foglalkozasok

Az intézmény életéhez hozzatartozik a szabadid6é gondos megtervezése.

- A szabadidé eltoltését szolgald foglalkozasok (10 ora/hét/csoport): a kollégium altal biztositott 10
ora/hét.

- A tanul6 a kollégium altal biztositott lehet6ségek koziil valasztott, heti egy foglalkozason koteles
részt venni. Ezek lehetnek: az egészséges és kulturalt életmodra nevelés, sport, a természeti kor-
nyezet apolasa, irodalmi, képzémiivészeti, zenei és vizualis képességek, kreativitas fejlesziése,
vagy Ontevékeny didkkorok mitkodése. Ezeknek megfeleléen szabadon valaszthaté programjaink
a kovetkezok:

o Enekkar

o Kézmiives szakkor

o Tanchaz

o Filmklub

o Kirandulas

o Szinhazlatogatas

o Ifjisagi bibliakor

o Sportolési lehetdségek (futball, kosarlabda, roplabda, uiszas, ping-pong, kondi-terem, at-
1étika)

o Mozilatogatas

o Sportversenyek

- Egyéni torodést biztosité foglalkozasok.
Az internatusi foglalkozasokat a pedagdgiai programnak megfeleld éves tanuléi foglalkozasi terv
alapjan szervezziik meg.
Az éves tanuloi foglalkozasi tervet az internatus vezetje késziti eld, és a neveldtestiilet fogadja el,
a kételez foglalkozasokra vonatkozdan a tanév megkezdéséig, a szabadon vélaszthaté foglalkoza-

sokra vonatkozoan legkésdbb az adott tanév szeptember 30-ig.
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XI. A tanulék felvételének rendje, kollégiumi jogviszony létesitése, megsziinése

A kollégiumi felvétel irdnt kérelmet kell benytjtani. A Kecskeméti Reformétus Gimnazium jelentke-
zési lapjan Kkell jelezni, ha internatusi elhelyeiést kér a felvételre jelentkezd didk. A felvételt kérdkrol
a reformatus gimnazium tajékoztatja az internatust (30 km-nél tavolabb lakoknak a bentlakast a fenn-
tarté sziikségesnek tartja). A felvett didkokat és sziileiket irdsban értesiti az internatus. Az elsé talal-
kozéskor a felvételt nyertek a hazirendet megkapjak.

Az internatussal mar jogviszonyban 4116 tanulok részére a kovetkezé tanévre jelentkezesi hatarido
minden év majus 31.

A tanulok kdzvetleniil az internatusban is kérhetik a felvételiiket, az internatus igazgatoja veheti fel a
diakokat. A kollégiumi jogviszony a beiratkozassal jon létre. A beiratkozas iddpontja minden évben
az iskolai beiratkozassal egyiitt van, melyet legalabb 60 nappal korabban a helyben szokdsos moédon
nyilvanossagra kell hozni. A beiratkozasi lap tartalmazza a tanulérol a legfontosabb adatokat. A ta-
nul6i felvétel egy tanévre szol, szeptembert 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-€ig tart6 iddszakig.

Tanévkozben is lehetséges felvétel a szabad helyekre.

Megsziinik a kollégiumi tanuléi jogviszony:

a tanév vegen,

- tanév kdzben a tanuldi jogviszony megsziinésével

- ha tanulét masik kollégium atvette

- ha a sziil6 irdsban lemond a tanulé kollégiumi tagsagarol

- tanév kozben vagy a kovetkezd évre megvonhatja az internatusi elhelyezést a nevelGtestiilet,
ha:

- atanuld az internatus rendjéhez nem igazodik vagy igazodott

- stilyosabb fegyelmi iigye volt

- munkaerkdlcse, viselkedése a kozdsségre nézve rombold hatasu

- aziskola és internatus céljaival, elveivel ellenkezd szemléletet terjeszt.
A jogviszony megsziintetésekor — kizérés, fizetési hatralék esetében- figyelembe kell venni az intéz-

kedés hatasat a tanuld tovabbi tanulmanyaira.

Megsziinik a kollégiumi tagsgi viszony, ha a nevelési-oktatési intézmény jogutéd nélkiil megsziinik.
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XII. Jutalmazas

Az internatusban a kiemelkedd k6zosségi munkaért, hitéleti tevékenységért, az internatus hirnevét no-
vel6 barmely teljesitményeért, atlagon feliili szorgalmas munkéért, példas munkafegyelemeért és maga-

tartasért a tanuldknak dicséret, jutalom adhato.

A jutalmazads fajtdi

szobeli dicséret

]

kedvezmények adasa

nevel6tanari dicséret szoban vagy irasban

igazgatoi dicséret, szoban vagy irasban

targyi jutalom -

Tanév végén a Kecskeméti Reformatus Gimnaziummal egyeztetve a kivalo tanulméanyi munkat és
kozosségi munkat az évzard istentiszteleten ismerjiik el. Alapitvanyi felajanlasokbdl és az erre elkii-
10nitett keretbdl jutalmazunk. A felterjesztést a gimnazium tantestiilete és az internatus nevel6testii-
lete teszi.

Az internatus minden tanév végén a biicsiizé diakok koziil jutalmazza az arra mélto didkokat. A fel-

terjeszté a csoportvezetd neveldtanar. A DOK-nek véleményezési joga van.

XIII. Fegyelmez6 intézkedések

13.1 Az intézkedések alapelvei
Azt a tanul6t, aki az internatus Szentirasbol taplalkozo erkodlcsi alapelveivel ellentétesen viselkedik, ta-
nulmanyi kételezettségeit folyamatosan nem teljesiti, a Hazirend el6irdsait megszegi, biintetésben lehet
részesiteni.
Az internatusi biintetések kiszabasinal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt esetben a vétség
sulyatol fiiggben el lehet térni.
A tanulé silyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el kell tekinteni.
Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

- az agresszi0, a masik tanulé megverése, bantalmazasa,

- az egészségre artalmas szerek (dohény, szeszesital, drog) internatusba hozatala, fogyasztasa, ter-

jesztése

- aszandékos karokozas,

- az internatus neveldi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése,

- ezen til mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan biincselekménynek mi-

nosiilnek.
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13.2 Fegyelmez6 intézkedések fokozatai:

szobeli figyelmeztetes
kedvezmény megvonas (kimend megvonas, du. és esti szabadidés lehetoség megvonasa)
irasbeli figyelmeztetés
o nevelStanari
o igazgatoi
igazgatoi megrovas
igazgatdi szigori megrovas
athelyezés masik tanuldcsoportba

kizéras

13.3 A fegyelmi eljaras szabalyai

”wr

A tanulé stilyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb jogszabalyokban eldirtak sze-

rint fegyelmi eljaras is indithat6. A fegyelmi eljaras meginditasarol az internatus igazgatdja vagy a ne-

vel6testiilet dont.

rr

13.3.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z8en személyes talalkozo réveén ad
informaci6t a fegyelmi eljaras varhat6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd
cljaras lehet6ségérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi eljarast
megel6z8 egyeztetd eljaras lehetéségérél, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljaras-
ban torténd megéllapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az internatus a fegyelmi eljarast
megelézd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulot és a sziil6t nem kell
értesiteni

az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedago-
gus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatésara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosit-
hatdk a zavartalan targyalas feltételei |

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény bar-
mely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetSjének kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet

elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges
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a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja visz-
sza

az egyezteté személy az egyeztetd eljaras clbtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett €s a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az &llaspontok tisz-
tazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetert, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb hérom hénapra felfiig-
geszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd el-
jaras — lehet6ség szerint — 30 napon Belﬁl irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd cljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanul6 osztaly-
kozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego tanulo cso-
portjaban meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatérozott kérben nyilva-

nossagra lehet hozni

13.3.2 Fegyelmi eljaras részletes szabdlyai az alabbiak:
A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés q) szakaszaban foglaltak alapjan kell a

tanuléval szemben lefolytatni az eljarast.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kévetd 30 napon beliil tor-
ténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben
az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszéles réveén kell
thjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelétestiilet ezzel kap-
csolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének meg-
valasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatérozat targyalasat napirendre tiiz0
nevelétestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jog-

kért gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kerdesekre, javaslatokra és
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észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérle-
gelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kdtelességszegést elkdvetd tanuld, sziil6je (sziilei), a fegyelmi bi-
zottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében iﬁeghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szikse-
ges idStartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

- A fegyelmi targyals jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalést kovetSen az els6foki hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti értekez-
let id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyet-
len irattari szammal kell iktatni, amely utéh (tértvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen
beliili sorszamat.

13.4 Kartéritési felelosség

Ha a tanuld az internatusnak jogellenesen kért okoz, a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyveé-
nek szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke gondatlan karokozas esetén a kotelez legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi osszegének otven szézaléka, szdndékos kar-
okozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételez6 legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi dsszege.

A tanulénak az internatusi tagsagi viszonnyal osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nél-
kiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Magyar Koztarsasag Polgari Toérvénykdnyvének rendelke-
zéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az internatus feleldssége alol csak akkor mentesiil,
ha bizonyitja, hogy a kért a miikédési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtéri-

teni a kart, ha azt a karosult elhérithatatlan magatartasa okozta.
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XIV. Unnepélyek, megemlékezések, hagyoméanyok

Apolni szeretnénk minden olyan hagyomdnyt, mely a reformétus kollégiumunknak évszézados mult-
jabol a mai vilagban is érvényesiilhet. Ennek szellemében szervezziik a kozds 4hitatokat (vasarnap
este), a bibliakoroket.

Az internatus didkjai részt vesznek az iskoldjukban rendezett hivatalos iinnepélyeken és megemléke-
zéseken, ezért a didkotthonban ezen iinnepek alkalmabél kiilon megemlékezést nem tartunk, de az
internatusi hirdetén megemlékeziink az tinneprél és tanuldcsoportonként foglalkozast tartunk mind
nemzeti, mind egyh4zi {innepeink kapcsan.

Az interntusi rendezvények az éves munkatervben rogzitettek, a didkkdzosség és a nevelbtestiilet

javaslatai alapjan.

Hagyomannya valt:
- goblyaavatas
- vidam Mikulas-est
- didkjaink adventi hangversenye
- karacsonyra késziilve mézeskalacssiités, ajandékkészités
- farsangi vacsora

- utols6 évesek bucstztatasa.

Rendszeresen megrendezésre kertil:
- Ki-Mit-Tud
- kirandulasok
- sport vetélkedd
- tanchaz
- teahaz
- mozi és szinhdzlatogatas
A munkatervben szerepld rendezvényeken a nevelStanarok és a sziikséges technikai személyzet rész-

vétele kotelezo.
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XV. Kollégiumi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A 20/2012. EMMI rend. 163.§ (1) szerint az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium miiks-
déséhez, pedagdgiai programjanak megval6sitasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytjtését, feltérésﬁt, megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak
elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztosito, az in-
tézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindld szervezeti egyseg.

(2) Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar SZMSZ-e szabalyozza mitkdésének és igénybevételének szaba-
lyait. E rendelet hatarozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket minden iskolai, kollégiumi kdnyvtar
miikddtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyek figyelembevételével a konyvtar igénybevételével

és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

Mellekletei:
a gyljtokori szabalyzat,

- akonyvtarhasznalati szabalyzat,
- akonyvtéaros tanar, konyvtaros munkakori leirasa,
- akatalogus szerkesztési szabalyzata,

- atankOnyvtari szabalyzat.

Az interndtus konyvtarral rendelkezik. A kdnyvtar a Kecskeméti Reforméatus Egyhézkozség letéti
kényvtaraként mitkodik konyvtari szabalyzat szerint. Az internatus kdnyvtérat téritésmentesen hasz-

nalhatja valamennyi tanulo.

XVI. Mellékletek

1.sz. melléklet:  Adatkezelési szabalyzat

ZARO RENDELKEZESEK
A Kecskeméti Reformatus Internatus Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositésa a Presbite-
rium jovéhagyésa utan 1ép hatalyba, egyidejiileg a korabbi SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ-t a nevelbtestiilet kezdeményezésére az Igazgatotanacs méodosithatja.

Kecskemét, 2023. februar 18. igazgato .
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A Kecskeméti Reformatus Internatus Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a Kecskeméti
Reformatus Internatus Didkonkormanyzata megismerte, véleményezte, a benne

foglaltakkal egyetért.

Kecskemét, 2023. februar 21.

DOK segit6 tanar DOK képviseldje

A Sziildi Kozosség a Kecskeméti Reformatus Internadtus Szervezeti és Mikodési

~ Szabalyzatat megismerte, véleményezte, a benne foglaltakkal egyetért.

Kecskemét, 2023. februdr 19. SZMK képvisels

A Kecskeméti Reformatus Internatus Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Kecskeméti

Reformatus Internitus neveldtestiilete az 1/2023. szadma hatarozattal egyhangulag

elfogadta.
Kecskemét, 2023. februar 21. a nevel6testiilet képvisel6je

A Kecskeméti Reforméatus Egyhazkozség Presbitériuma a 27/2023. szdmu hatarozattal a

Kecskeméti Reformatus Internatus Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta.

Kecskemét, 2023. februar. 22.

S PNl W A " %,A/Vuwﬂ
fégondnok ¢ elndklelkész




