A ZSINATI TANACS HATAROZATA A REFORMATUS PEDAGOGIAI INTEZET SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK MODOSITASAROL
ZS.T. - 18/2017.05.17.

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Tanacsa elfogadja a Reformatus Pedagdgiai Intézet Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzatanak (SZMSZ) médositasat.

REFORMATUS PEDAGOGIAI INTEZET
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(a 2015. november 19-i modositasokkal egységes szerkezetben)

PREAMBULUM

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata ZS. - 31/2015.11.19. szamu hatarozataval elfogadta a Reformatus
Pedagbgiai Intézet Alapité Okiratat, amelyben rogzitette azt a szandékot, hogy az Intézet miikodtetése a Karoli
Gaspar Reformatus Egyetem kézremiikidésével valdsuljon meg.

A jelen szervezeti és miikddési szabalyzat ezen szandék és hatarozat végrehajtdsaként sziletett meg, figyelem-
be véve a hatdrozatban megfogalmazott szandék teremtette kereteket és a jelenleg hatdlyos torvényi és alacso-
nyabb szint( jogszabdlyi rendelkezéseket.

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az intézmény neve: Reformatus Pedagdgiai Intézet

2, Az intézmény feladatellatasi helyére, intézmény alapitdjara, fenntartéjara, a kdzremikodo szervezetre
és az intézmény tipusara vonatkozo adatokat a mindenkor hatalyos Alapité Okirat tartalmazza (1. sza-
mu melléklet).

3. A Reformatus Pedagdgiai Intézet egyéb fontosabb nyilvantartasi szama:

OM azonositd: 102246
Szamlaszam: 11701004-20192129
TB azonositd: 53788117
KSH-kod: 18159790-8030-552-01
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Il.
AZ INTEZMENY FELADATA

1. Az intézmeény alap- és kiegészit6 tevékenysége
Szakfeladatszam TEAOR-szdm | Megnevezés
8560 Oktatast kiegészité tevékenység
856020 - Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
Szakfeladatszam TEAOR-szdm | Megnevezés )
8559 Mashova nem sorolt felnétt- és egyéb oktatds
855935 7 Szakmai tovabbképzések
7220 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas
581100 - 5811 Konyvkiadas
581400 5814 Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa
581900 5819 Egyéb kiadoi tevékenység
5829 Egyéb szoftverkiadas
582000 Szoftverkiadas
591000 Film-, video-, televizibm(sor-gyartas
592000 Hangfelvétel készitése, kiadasa
6202 Informéacié-technolégiai szaktanacsadas
6209 Egyéb informacié-technoldgiai szolgaltatas
620000 Informacio-technoldgiai szolgaltatas
639990 6399 M.n.s. egyéb informéacids szolgaltatas
940000 9499 Mashova nem sorolt egyéb kézdsségi, tarsadalmi
tevékenység
4478 Egyéb mas (j aru kiskereskedelme

Az Intézmény alaptevékenysége a Nemzeti kdznevelésrél szdld 2011. évi CXC. térvény 19. § (2)
bekezdés a)-g) pontja szerint pedagogiai szakmai szolgaltatas, valamint az azt kiegészité tevékenység.

Az Intézmény a szakmai szolgaltatdsokat a katechézis teriiletén az MRE hittanoktatasrol szold
2007. évi ll. térvénye alapjan gyakorolja.

2. Kiemelt szolgaltatasi teriiletek

2.1. Pedagdgiai értékelés
2.1.1. Téritésmentesen ellatott tevékenységek:
a) feladatbankok és mérSeszkdzok fejlesztése, hozzaférhetségiik biztositasa,
b) a nevelési-oktatasi intézmények belsé pedagdgiai értékelési rendszerének ki-
alakitasat segitd tanacsadas feladatainak ellatasa,
c) pedagdgiai és komplex intézményértékelési eszkdzék és modszerek megis-
mertetése és terjesztése.
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Onkoltségi dron biztositott tevékenységek:

a) pedagbgiai mérési rendszer miikodtetéséhez kapcsolddod pedagogiai szak-
mai szolgdltatds, a neveléssel tsszefliggd mérési eszkozok fejlesztése és al-
kalmazasuk segitése, ajanlasa a kdznevelési intézmények részére,

b) a helyi tantervek végrehajtasaval kapcsolatos pedagogiai mérések ellatasa, e
terlileten tanacsadas nydujtasa,

c) a pedagogiai mérések eredményeinek feldolgozasat kdvetd, az intézményfej-
lesztést tamogatd szakmai szolgdltatasok.

2.2, Szaktandcsadds, tantargygondozéas
2.2:4. Téritésmentesen ellatott tevékenységek:

a) nevelési és tantargyi pedagbgiai modszerek, eszkdzdk, eljarasok megismerte-
tése, terjesztése,

b) nevelési eszkdzok, tankonyvek, taneszkozok nevelési-oktatasi programok
kivalasztasanak segitése a nevelési-oktatasi intézmeény, vagy az intézmény-
rendszer egésze vonatkozasaban,

c) egyéni szakmai tanacsadas,

d) tantargygondozo szaktanacsadas,

e) a koznevelés rendszerszintli fejlesztéseinek tamogatasa, a miniszter altal indi-
tott orszagos tantargyi és miiveltségterileti pedagogiai feladatok segitése.

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz térvényei szerint tovabba:

f) nevelési-oktatasi szakvélemények, allasfoglalasok készitése és készittetése,

a) az egyhazkerlleti és/vagy egyhazmegyei katechetikai eléaddk és terileti igy-
intézék munkajanak segitése, bevonasukkal a gylilekezetekben, illetve a nem
reformatus koznevelési intézményekben folyd hittanoktatas szakmai segitése,

h) a hittanoktatds tartalmi fejlesztését segité szaktanacsadok alkalmazasaval or-
szagos szaktanacsaddi haldzat miikodtetése,

i) afUsa kiemelkedd pedagogiai teljesitmények feltardsa, elismerése és nyilva-
nossagra hozatala.

2.2.2.  Onkéltségi aron biztositott tevékenységek:

a) nevelési-oktatasi intézményi pedagogiai programok, helyi tantervek, haziren-
dek intézményi pedagdgiai dokumentumok elemzése, azok intézményi elké-
szitésének és alkalmazasanak segitése,

b) az alkalmazott pedagogiai modszerek és pedagoégiai fejleszté tevékenység
elemzésének, értékelésének segitése adott kbznevelési intézmény, intéz-
ménytipus esetében.

A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz térvényei szerint tovabba:

c) az intézmények szakmai munkajanak elemzése és értékelése.

2.3. Pedagdgiai tajékoztatas

2.3.1.

Téritésmentesen ellatott tevékenységek:

a)

b)

a nevelési és tanitasi-tanulasi folyamatot tamogatd, oktatastechnikai és okta-
tastechnoldgiai modszertani tAmogatasok nyUjtasa,

a nevelési és tantargyi, miiveltségterlleti szakmaodszertani tajékoztatok és se-
gédletek elkészitése,

a kényvtarpedagogiai munka fejlesztése egylttmiikddve az dvodai, iskolai és
a kollégiumi konyvtarakkal.

A Magyarorszagi Reformdtus Egyhdz térvényei szerint tovabba.:

a hittanoktatas terliletén tantervek, tankényvek és oktatasi segédanyagok ké-
szitése és véleményezése,

hit- és erkolcstan tankonyvjegyzék dsszedllitasa.

“A
s
P
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2.4, Tanligy-igazgatasi szolgaltatas

2.4.1. Téritésmentesen ellatott tevékenységek:

a) a megyei, févarosi kbznevelés-fejlesztési tervben foglaltakkal 6sszhangban,
az egyhazi fenntart6 fenntartasaban miikédé kéznevelési intézmények vonat-
kozasdban az intézményszerkezetre vonatkozd tandcsadas.

A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz térvényei szerint tovabba:

b) Mesterpedagdgus névjegyzék Hsszeallitasa,

c) a hit- és erkolcstanoktatas hivatalos dokumentumainak tervezése,

d) jogszabaly szerinti kdzrem(ikddés a hit- és erkdlcstanoktatas fellgyeletében,
vizsgafejlesztésében.

2.4.2. Onkéltségi aron biztositott tevékenységek:
a) kozrem(ikodés a nevelési-oktatasi intézmények pedagdégiai programjainak el-
készitésében és bevezetésében,
b) fenntartd felkérésére — koltségvetésének terhére és mértékéig — kdzgazda-
sagi, jogi, pénzlgyi és tovabbi tervezési informacidk gyljtése, rendelkezésre
bocsatasa, sziikség esetén e korbdl tajékoztatas nydjtasa.

2.5, A pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és tnképzésének segitése, szervezése

2.5.1. Téritésmentesen ellatott tevékenységek:
a) a reformatus kodznevelési tovabbképzési jegyzék tsszeallitasa és koordinalasa.

2.5.2. Onkéltségi aron biztositott tevékenységek:

a) pedagdgiai targy tanacskozasok, pedagdgiai szakmai napok szervezése,

b) bekapcsoldddas az orszagos pedagdgus-tovabbképzés rendszerébe,

c) az Oktataskutatd és Fejlesztd Intézet irdnyitdsa mellett orszagos szakmai pa-
lyazatok kiirdsa, megbizasra pedagogiai targyu kisérletek, pedagdgiai targyu
kutatasok inditasa vagy azokban vald részvétel.

A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz térvényei szerint tovabba:

d) részvétel a hitoktatdk és vallastanarok, lelkipasztorok katechetikai tovabb-

képzésében, és egyéb katechetikai rendezvények szervezésében.

2.6. A tanulmanyi, sport- és tehetséggondozé versenyek szervezése és dsszehangolasa

2.6.1. Téritésmentesen ellatott tevékenységek:
a) a versenyszervezével kotott megallapodas alapjan részvétel a versenyek
meghirdetésében, nyilvantartasaban.
A Magyarorszdgi Reformatus Egyhaz térvényei szerint tovabba:
b) az orszagos, éves reformatus kdznevelési versenynaptar koordinalasa és
dsszedllitasa.

2.6.2. Onkoéltségi aron biztositott tevékenységek:
a) elfogadott koltségvetésének mértékéig versenytamogatas nyujtasa.

2.7. A tanuld tajékoztatd, tanacsadé szolgalat

2.7.1. Téritésmentesen ellatott tevékenységek:
a) a kbznevelés rendszerét érinté kérdésekben informacidk kdzvetitése, azok ér-
telmezésének segitése a tanuldk és az iskolai didkdnkormanyzatok részére,
b) forumok, tovabbképzések szervezése a tanulok, a diakénkormanyzatok és a
diakénkormanyzatok munkajat segité pedagoégusok részére,
c) a didkjogi tanacsadas megszervezése.
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2.8, A lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tAmogatasahoz kapcsolodo korai jelzé- és pe-
dagdgiai tAmogato rendszer miikddtetése

2.8.1. Téritésmentesen ellatott tevékenységek:

a) korai jelz6- és pedagdgiai tdmogatd rendszer miikddtetéseben egyuttmiiko-
dés az Oktatasi Hivatallal,

b) a rendszerben rendelkezésre alld intézményi és tagintézményi szint( adatok
elemzése, értékelése, és mindezek alapjan a szlikséges pedagodgiai szakmai
tAmogatas meghatarozasa,

c) a célnak megfelel6 pedagdgiai eszkdzok és modszerek megismertetése és
terjesztése, a pedagdgiai modszerek kivalasztasanak segitése a nevelési-ok-
tatasi intézményben,

d) a beavatkozasok elérehaladasanak nyomon kovetése,

e) a lemorzsolodas megel6zése, megakadalyozasa érdekében torténd pedagod-
giai tAmogatast segité reformatus szakemberek egylttm(ikodésének koordi-
nalasa.

2.9. Kapcsolatrendszer kiépitése
a) a hataron tdli magyar tannyelvii reformatus intézmények tevékenységének szakmai se-
gitése,
b) kapcsolattartas a hazai és kiilféldi, egyhazi és allami pedagdgiai és kutatdintézetekkel,
c) a pedagogus-mindsités, tanfelligyelet és a reformatus hit- és erkdlcstan érettségi vizsga

fejlesztésében egylttmiikodés az Oktatasi Hivatallal,

d) egylittmlkddés a Zsinati Oktatasi Irodaval és az egyhazkerlletek iskolaligyi szervezete-
ivel,

e) igazgatdja tanacskozasi jogll tagja a Zsinat Oktatasi Bizottsdganak.

3. A szolgdltatasok koltségtéritése

3.1. Az intézet a rendelkezésére bocsatott koltségvetési tamogatasok keretében a hatalyos
allami szabalyozas keretei kozott a koltségek atharitasa nélkil biztositja az alabbi szolgal-
tatasokat:

a) az egyéni szakmai tanacsadas érdekében szaktanacsadokat kér fel, feltérja, elismeri és
kdzkincesé teszi a kiemelkedé pedagogiai teljesitményeket,
b) elektronikus informaciods forumok segitségével tajékoztat,

c) koordinalja és 6sszedllitja az orszagos, éves reformatus kdznevelési rendezvénynaptart,
d) koordinalja és 6sszedllitja az orszagos, éves reformatus kdznevelési versenynaptart,

e) kapcsolatot tart a hazai és kilfoldi, egyhazi és allami pedagdgiai és kutatdintézetekkel,
f) orszagos reformatus mesterpedagogusi névjegyzéket allit 6ssze, a reformatus kdzneve-

lési intézmények kompetenciamérési eredmeényeit elemzi és értékeli,

a) az EMMI és az MRE kozott 1étrejott kdznevelési szerz6dés hatalya alatt téritésmentesen
ellatja a 2. fejezetben , Téritésmentesen elldtott tevekenységek” alcimek alatt felsorolt
szolgaltatasokat.

3.2. Az intézményi rezsikoltségek felszamolasa nélkil un. sz(kitett dnkdltségi aron biztositott

feladatellatasok:

a) az egyhazmegyei katechetikai eldaddk bevonasaval szakmailag segiti a gylilekezetek-
ben, illetve a nem reformatus kézoktatasi intézményekben folyo hittanoktatast,

b) szakmai rendezvények keretében megismerteti és terjeszti a pedagdgiai modszereket,
eszkozoket, eljarasokat,

c) tervezi és nyomdakész valtozatban a kiaddnak atadja a hit- és erkdlcstanoktatas hivata-
los dokumentumait,

d) orszagos pedagogiai és katechetikai szakmai rendezvényeket szervez,

e) a szervezdkkel kotdtt megallapodas alapjan részt vesz a versenyek lebonyolitdsaban,
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didkjogi képzéseket és tanacsadasokat szervez didkok és pedagdgusok részére,
f) elérhetdvé teszi az intézeti honlap egyes, jelszdval védett tartalmait.

3.3. Az intézmény miikddési kéltségeit is figyelembe vevd teljes 6nkdltségi aron biztositott
szolgdltatasok:

a) nevelési és tantervi szakvélemények készitése,

b) tantervek, tankonyvek, segédanyagok készittetése és a felhasznalok rendelkezésére
bocsatasa,

c) tankényvek, segédkonyvek, pedagodgiai kiadvanyok készittetése, bemutatasa és ajanla-
sa,

d) pedagdgus és vezetdi tovabbképzési programok és felkészitdk szervezése, akkreditala-
sa, atvétele és inditasa,

részvétel a hitoktatdk és vallastanarok tovabbképzésében,

részvétel megéllapodas alapjan a szakvizsgara vald felkészitésben,

helyi és regiondlis konzultaciok és tanacsadas szervezese,

kihelyezett rendezvények, eléadasok szervezése és tartasa,

palyazatok tamogatasa, intézményi palyazatok készitésének szakmai segitése,
feladatellatasi, fejlesztési, koordinacids tervek tamogatasa,

dokumentumelemzések,

részvétel a fenntartdi intézményértékelésekben.
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3.4. Az intézmény csak kilén céltamogatasok keretében épiti ki az alabbi szolgaltatasok ella-

tasahoz sziikséges kapacitasokat:

a) szakértdi csoportokat hoz 1étre a pedagdgiai programok, helyi tantervek, hazirendek és
mas dokumentumok elemzésének, elkészitésének és alkalmazasanak segitésére,

b) szerzOdés alapjan ellatja a szakkonyvtari tajékoztatasi feladatokat,

c) jogszabaly szerint kozrem(ikodik a hit- és erkdlestanoktatas igazgatasaban, felligyeleté-
ben, vizsgafejlesztésében,

d) tapasztalatcseréket szervez, szakmai pdlyazatokat ir ki, részt vesz kutatasokban,

e) dsztondijakkal, palyazatokkal segiti a pedagogiai szakmai fejlesztéseket,

f) a hit- és erkdlcstan taneszkdzfejlesztést az MRE altal biztositott céltdmogatas fejében
vegzi.

Az intézmény az itt fel nem sorolt tébbi szolgaltatasat az igénybe vevével kotott keretszerzédés vagy
eseti megallapodas alapjan meghatarozott aron biztositja.

M.
AZ INTEZMENY FELUGYELETE ES SZERVEZETE

1. Az Igazgatotanacs

Az lgazgatotanacs az Intézmény legfébb dontéshozd testiilete.

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Tanacsa a 2013. évi térvény A Magyarorszagi Refor-
matus Egyhéaz 1995. évi |. Kéznevelési torvényének atfogd modositasarol 66. § (3) bekezdés alapjan a
Reformatus Pedagogiai Intézet és a Reformatus Egységes Gydgypedagogiai Mddszertani Intézmény
tekintetében kdzos igazgatdtanacsot hozott 1étre.

Az |gazgatdtanacs mandatuma a zsinati ciklus végéig szol.

Az lgazgatdtanacsban vannak tisztségliknél fogva tagok, vannak az intézmények altal delegalt
tagok, és vannak a fenntarté altal valasztott tagok.

Az RPI viszonylataban az lgazgatotanacs tagjait és feladatait a ZS.T. - 9/2015.05.07. sz. hatarozat
szabja meg.
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Az igazgaté

Az igazgatd képviseli és iranyitja az intézmény tevékenységét a jelen szabalyzat és a vonatkozo jogsza-
balyok altal megszabott keretben.
Az igazgaté munkaltatéja a Zsinat Elndksége.

Feladata:

a) kozvetlenill vagy helyettesén keresztll iranyitja, tervezi, szervezi és ellendrzi az Intézmeny teve-
kenységét;

b) képviseli az Intézményt;

c) 4polja - esetenként megbizottjan keresztul - az Intézmény partnerkapcsolatait;

d) kiadmanyozza az iratokat;

e) az lgazgatétanacs (vagy annak elntke) egyetértésével dont a hatarozatlan idére kinevezett pe-
dagogiai szakértdk, eléaddk alkalmazasardl;

fy gyakorolja a munkaltatéi és fegyelmi jogkért;

g) jovahagyott kéltségvetési kereteken belll anyagi kotelezettsegeket vallalhat;

h) figyelemmel kiséri és ellenérzi a mikddés szakmai, anyagi, targyi feltételeit, és gondoskodik a

rendelkezésre allé személyi és anyagi eréforrasok aranyos elosztasardl az lgazgatétanacs dén-
tésére figyelemmel;
i) dont minden olyan lgyben, ami a torvényekben leirt jogkdrebe tartozik;
) félévente irasban beszamol az Intézmény miikodésérdl az lgazgatotanacsnak,
k) kezdeményezheti, hogy az lgazgatdtanacs az altala megjeldlt kérdésekben, tgyekben eljarjon;
) tajékoztatja az Igazgatétanacsot az alabbi tgyekben:
1. Intézmény kéltségvetésének tervezete, negyedéves pénzligyi beszamoldja, zarszamadasa,
2. hatdrozatlan idére szdl6 kinevezésekkel kapcsolatos eldterjesztések,
3. telephelyi vezeték személyére vonatkozo igazgatoi javaslatok,
4. intézmény koznevelési és katechetikai szakmai tevékenységének beszamoloi.

Az |gazgatét az Igazgatotanacs és a Zsinat Oktatasligyi Bizottsaga véleményének torvény szerinti fi-
gyelembevételével, a Zsinat Elndksége palyazat vagy meghivas utjan bizza meg 5 esztendére és menti
fel.

Az igazgatdnak az alabbi feltételeknek kell megfelelnie:
a) reformatus vallas, konfirmacio, teljes jogl egyhaztagsag;
b) egyetemi szint(i végzettség és szakképzettség, pedagdgus szakvizsga;
c) kozoktatas-vezeti végzettség;
d) legalabb tiz év megfeleld szakmai gyakorlat;
f) vezetésre vald alkalmassag;
g) a pedagdgiai intézetben fennallé hatarozatlan idére szo6lé alkalmazas;
h) kilonleges méltanylast érdeml|s esetben, evangélikus felekezet( jelentkezd esetén az intézmeény
fenntartéjanak legfébb testiilete adhat felmentést az a) pontban foglalt feltételek aldl.

Igazgatdhelyettesek, telephelyi koordinatorok

Az igazgatohelyettesek az Intézmény igazgatasi, Ugyviteli feladatainak szervezesert felelGsek.
Az igazgatdhelyetteseket az lgazgatd véleményének figyelembevétele mellett az Igazgatétanacs va-
lasztja meg legalabb egy évre, legfeljebb az lgazgaté megbizasanak lejartaig.

3.1. Koznevelési igazgatohelyettes

A kbznevelési igazgatdhelyettesi megbizas feltételei:

a) a pedagdgiai intézetben fenndllé hatarozatlan idére valo alkalmazas;

b) a pedagogiai szakmai szolgdltatasrdl sz6ld jogszabalyok alapjan pedagdgiai szakérté besorolas;
c) legalabb 6t év szakmai gyakorlat.
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A koznevelési igazgatohelyettes feladatai:

a) a koznevelési csoport (a tovabbiakban: KNCS) vonatkozasaban koordinalja a heti fel-
adatkiosztast;

b} napi kapcsolatot tart a telephelyi koordinatorokkal — elsésorban elektronikus levelezés

atjan;

C) ellendrzi a KNCS munkatarsainak heti munkaidé tiikrét;

d) az Intézet vonatkozd szabalyrendszerének figyelembevételével kialakitja az iranyitasa
ala tartozé munkacsoport Ugyvitelét, kapcsolattartasi rendjét;

e) havonta elszamolja a KNCS munkatarsai munkaidejét és azt tovabbitja az igazgaté ré-
szére,

f) figyelemmel kiséri a telephelyi koordinatorok jelzéseit a telephelyek mikédésérd!, sziik-

ség szerint intézkedést kezdeményez az igazgatonal;
o)] a megfeleld szerv, testilet, személy felé tovabbitja a dontést igényld, folyd napi lgyek-
ben a telephelyeken felmeriilé kérdéseket;

h) javaslattételi joga van az iranyitasi tertiletét érinté munkaeré-felvételnél és-elbocsatas-
nal;

i) javaslatot tehet az iranyitasi terliletét érinté munkatarsaik jutalmazaséara vagy elmarasz-
talasara;

i) kiadmanyozasi joga van a KNCS szakmai munkajat érinté szakmai anyagok, az Intézetre

jogi és/vagy pénzligyi kdvetkezménnyel nem jaré allasfoglaladsok korében;

k) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd meghizza;

A koznevelési igazgatohelyettes beszamolési kotelezettségei:

a) az igazgatonak, tovabba az igazgatora vonatkozé szabalyok szerint az Igazgatotanacs
munkajat az igazgaté iranyitja és utasithatja;

b) tanacskozasi joggal részt vehet az Igazgatotanacs Ulésein.

A kdznevelési igazgatéhelyettesre eseti meghatalmazasok Utjan az igazgatd jogkdreibe tartozd felada-
tok atruhdzhatok. Az atruhazott hataskor tovabb at nem ruhazhato.

3.2. Katechetikai igazgatohelyettes

A katechetikai igazgatdhelyettesi megbizas feltételei:

a) a pedagdgiai intézetben fennallé hatarozatlan idére vald alkalmazas;

b) a pedagogiai szakmai szolgaltatasrdl szol6é jogszabalyok alapjan pedagdgiai szakértd
besorolas;

c) legalabb &t év szakmai gyakorlat (hittanoktatasi gyakorlat az MRE hit- és erkdlcstan
oktatasanak kllénboz6 szinterein);

d) Lelkipasztor és/vagy vallastanar/hittanoktato végzettség;

€) Teoldgiai PhD (lehetéleg gyakorlati teoldgia, katechézis terlileten) vagy teoldgiai szak-
vizsga gyakorlati teol6giabdl.

A katechetikai igazgatbhelyettes feladatai:
a) a katechetikai mihely (a tovabbiakban: KM) vonatkozasaban koordindlja a heti feladat-

kiosztast;

b) szervezi és ellendrzi a KM munkatarsainak heti munkaidé tukrét;

c) az Intézet vonatkozd szabalyrendszerének figyelembevételével kialakitja az iranyitasa
ala tartozé munkacsoport Ugyvitelét;

d) havonta elszamolja a KM munkatarsai munkaidejét és azt tovabbitja az igazgato részére;

e) a megfelel6 szerv, testlilet, személy felé tovabbitja a dontést igényld, folyd napi tgyek-
ben a KM miikddésese soran felmeriilé kérdéseket;

f) javaslattételi joga van az iranyitasi terlletét érinté munkaerd-felvételnél és elbocsatasnal;

o)) javaslatot tehet az iranyitasi terlletét érintd munkatarsak jutalmazasara vagy elmarasz-

taldséra;
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h) kiadmanyozasi joga van a KM szakmai munkajat érinté szakmai anyagok, az Intézetre
jogi és/vagy pénzlgyi kévetkezménnyel nem jard allasfoglalasok kérében;
i) javaslatot tehet az RPI Igazgatétanacsanak az RPI kdzéptavi és éves munkatervében a
katechetikai teriilet f6 feladataira, valamint az ehhez kapcsolodd koltségvetésre;
)] A KM Uj munkavallaldja esetén részt vesz a munkakori leirasanak kidolgozasaban.

A katechetikai igazgatohelyettes beszamolasi kotelezettségei:

a) az igazgaténak, tovabba az igazgatora vonatkozé szabalyok szerint az Igazgatdtanacs-
nak is beszamol;

b) tanacskozasi joggal részt vehet az Igazgatétanacs Ulésein;

c) munkajat az igazgato iranyitja és utasithatja.

A katechetikai igazgatéhelyettesre eseti meghatalmazasok Utjan az igazgato jogkdreibe tartozé felada-
tok atruhazhatdk. Az atruhazott hataskér tovabb at nem ruhazhato.

Az igazgat6 akaddalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatohelyettesek szakterlleti felosztas-
ban latjak el. Tartés akadalyoztatas esetén a munkaltatoi jogokat a fenntartd intézkedéséig a gazdasagi
vezet® gyakorolja.

3.3. Telephelyi koordinatorok

A telephelyi koordinatorokat a telephelyeken dolgozé pedagdgiai szakérték vagy eléaddk ké-
zill az igazgaté bizza meg legaldbb egy évre, legfeljebb az igazgatd megbizatasanak lejartaig.
A telephelyi koordinatorok a telephelyen dolgozd munkatarsaknak sem szakmai, sem munka-
jogi szempontbdl nem felettesei.

A telephelyi koordinator feladatai:

a) napi kapcsolatot tart a szakteriletileg illetékes igazgatohelyettessel - elsGsorban elekt-
ronikus levelezés Gtjan;

b) kezeli az igazgatd altal havonta rendelkezésére bocsatott elszamolasi el6leget/ellat-
manyt; ¢

c) az Intézet belsé szabélyzatainak megfeleléen felelés a telephelyen 1évé technikai eszko-
z6k és bltorzat rendeltetésszerli hasznalatarért;

d) haladéktalanul jelzi az igazgatonak, ha a telephelyen [évé butorok vagy technikai eszko-
zOk javitasra szorulnak vagy hasznalhatatlanna valtak;

e) a telephelyre vonatkozd beszerzési igényekkel kdzvetlenil az igazgatéhoz fordul;

f) kapcsolatot tart a telephely elhelyezésére szolgald befogadd intézmény vezetdjével és
lzemeltetdjével,
Q) a telephely vonatkozasaban képviseli az intézményt a hatdsagi és hivatali szervek elére

be nem jelentett azonnali megkeresése, vizsgalata alkalmaval;

h) a telephelyre vonatkozd hivatalos nyilatkozatot tehet, amennyiben ezt hatdésagi vagy
hivatali szerv eljarasa haladéktalanul sziikségessé teszi;

i) a h) és i) pontban meghatarozott esetekben a megkeresés tényérdl, a nyilatkozat tartal-
mardl az eljaras hivatalos dokumentumainak egyidej(i megkildésével azonnal irdsban
tajékoztatja az igazgatot.

4, Az intézeti vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgatohelyettesek, az alapfeladat ellatasat végzé alkalmazottak az igazgato iranyitasaval, tajékoz-
tatisi és beszamolasi kotelezettséggel, de 6nalldan végzik feladatukat. Az igazgaté heti szinten bo-
nyolit le operativ értekezletet (ha indokolt, feladatellatasi helyenként), kilonds tekintettel a heti felada-
tok meghatarozasara, a végrehajtas ellenérzésére. Az igazgatod jogosult ezen kivil egyedi beszamolok
megtételére kotelezni a munkatarsakat.
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5. Fenntartdi iranyitas rendje, feliigyelet és ellendrzés

A Fenntartd az lgazgatdtanacson keresztill vesz részt az Intézmeény iranyitasaban.
A Zsinat kizardlagos hataskore

- az Intézmény Alapité Okiratanak modositasa,

- az Intézmény SZMSZ-ének jovahagyasa,

- az Intézmény igazgatojanak megbizasa vagy felmentése,

- az Intézmény kdzéptavd munkatervének jovahagyasa,

- az Intézmény éves koltségvetésének jovahagyasa.

A vezetd kinevezése elétt a Zsinat EIndksége megismeri az Igazgatdtanacs allasfoglalasat, és jogszabaly sze-
rint kikéri a Zsinat Oktatési Bizottsaga, illetve az Intézmény szakalkalmazotti értekezletének véleményét.

6. Szakalkalmazotti értekezlet

Az Intézmény alapfeladat-ellatasahoz kapcsolodoan foglalkoztatott, az igazgatd, igazgatdhelyettesek,
gazdasagi vezetd, pedagdgiai szakérté és pedagogiai eladd munkavallaldk részvételével miikodd ko-
z0sség.

Legalabb kéthavonta tlésezik.

A munkaterv és az éves beszamolo elfogadasat, valamint a vezetdi program szakmai véleményezé-
sét napirendre t(iz6 szakalkalmazotti értekezlet allandé meghivottja az lgazgatétanacs elndke.

Feladatkére kiléndsen:
a) a kozéptavl és az éves munkaterv elfogadasa,
b) akozéptavl és az éves munkatery projektekre osztasa,

az Intézet munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

) azintézményi szabalyzatok véleményezése,

) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsz-
szefliggd szakmai vélemény tartalmardl vald dontés.

oo

7. Katechetikai miihely

Az RPI katechetikai tevékenységét a ZS. - 244/2012.11.16. sz. hatarozat szerint megalakitott, 6nall6
szervezeti egységként miikddd Katechetikai Mihely révén végzi.

a) RPI belsé munkatarsaibdl allo Katechetikai Mihely feladatai
Az RPI a katechetikai szakmai szolgaltatasokat az MRE belsd torvényei alapjan gyakorolja. Az itt
talalhato feladatok:

1) Tantervek, tankonyvek, digitalis és nyomtatott oktatasi segédanyagok készitésével, vé-
leményezésével és folyamatos fejlesztésével seqiti a hittanoktatas tartalmi munkdjat.

2) Részt vesz a nemzeti kbznevelésrdl szold allami térvény altal meghatarozott nevelési-
oktatasi program elemeinek kidolgozasaban, hit- és erkolcstan oktatasra valé kiterjesz-
tésében.

3) Az illetékes allami szervvel egylttm(ikodve kozrem(ikédik a reformatus hit- és erkdles-
tan tantargy emelt szintd érettségi vizsga szakmai elékészitésében.

4) A hittanoktatas tartalmi fejlesztését segit6 szaktanacsaddk alkalmazasaval orszagos
szaktanacsadoi halézatot mikadtet.

5) Az RPI belsé munkatérsai révén hit- és erkélcstan tantargyi terlileten szaktanacsadast
végez.

6) Gondozza a hittanoktatas tantargyi szakértéinek listajat.

7) Szakmailag segiti az egyhazkerlleti és/vagy egyhazmegyei katechetikai megbizottak
munkajat.

8) Katechetikai témaju tovabbképzési programokat, orszagos, illetve regiondlis rendezvé-



nyeket szervez, amellyel segiti a lelkipasztorok, hittanoktatdk, vallastanarok képzését.
Ezek a programok az RPI rendezvénynaptaranak részét képezik, melyeket adott tanévre
elére terveznek meg a Katechetikai Mdhely munkatarsai.

9) Kiilsé katechetikai szakemberek segitségével ideiglenes munkacsoportokat szervez a
tantervi fejlesztés, tantervi modszertani ajanlasok és egyéb aktudlis katechetikai témak
kidolgozasara.

b) A feladatellatas terliilete

1) MRE egyhazkozségei,

2) MRE egyhazmegyéi és egyhazkodzségei altal fenntartott kdznevelési intézményei,

3) mas egyhazi fenntartasu koznevelési intézményei,

4) Allami fenntartasu koznevelési intézmények.

c) A Katechetikai Miihely tagjai és vezetdje

1) A Katechetikai Miihely szakmai iranyitasat az lgazgatotanacs altal az lgazgato javasla-
tara megvalasztott katechetikai igazgatdhelyettes végzi.

2) A katechetikai igazgatohelyettes a Miihely szakmai iranyitasaeért, a Mdhely kilsé és bel-
s6 munkatarsainak koordindlasaért és a felkért munkacsoportok iranyitasaért, elkészi-
tett szakmai anyagok tartalmaért felelds.

3) A Katechetikai M(hely munkatarsai esetében el6feltétel a lelkipasztor és/vagy vallasta-
nar, hittanoktatd végzettség. Szakértdi alkalmazasnal elényt jelent, ha a jelentkezének
min. 5 éves hittanoktatasi tapasztalata van. Katechetikai Ugyintézd munkakor esetén a
lelkipasztori és/vagy vallastanar, hitoktatd végzettség igényétdl el lehet tekinteni.

V.
AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

1. Altalanos szabalyok

A fenntartasi és miikodési koltségeket az évente dsszedllitott és a Fenntarté altal jovahagyott kéltség-
vetés biztositja.

Az Intézmény a fenntartd altal jdvahagyott koltségvetés keretei kozott, a Fenntartd altal megjelolt
Kozrem(ikédé Szervezet bevonasdval, 6nalldan gazdalkodik.

Az Intézményt a mikddéséhez szilkséges ingatlanok esetében hasznalati jog illeti meg. Az ingésagok
és mas vagyonelemek (bltorzat, irodai és oktatasi eszktzok, szellemi javak, kdnyvek stb.) az Intézmeény
tulajdonaban, illetve hasznalataban dallnak. Az Intézmény megszlinése esetén az Intézmény tulajdo-
naban lévé vagyon a fenntartdra, a haszndlati joggal rendelkezésre bocséatott vagyon a rendelkezésre
bocsatora szall vissza.

Az Intézmény a haszndlati joggal rendelkezésre bocsatott vagyonelemeket nem jogosult elidegeni-
teni, bérbe adni vagy megterhelni, kiiléindsen biztositékként felnasznaini.

A gazdasagi vezeté
A gazdasagi vezetdi megbizas feltételei:
a)  regisztralt mérlegképes konyvelbi képesités;
b) a pedagobgiai intézetben fennallé hatarozatlan idére valo alkalmazas;
c) legalabb 6t év szakmai gyakorlat.
A gazdasagi vezetd feladatai:
a) agazdasagi alkalmazottak vonatkozasaban koordinalja a heti feladatkiosztast;
b) ellendrzi a gazdasagi alkalmazottak heti munkaidé tlkrét;

c) havonta elszamolja a gazdasagi alkalmazottak munkaidejét és azt tovabbitja az lgazgatd
részere;



26 REFORMATUS EGYHAZ | 2017. Gj folyam VII. (LXIX.) 33. szam

d) javaslattételi joga van az irdnyitasi terlletét érinté munkaerd-felvételnél és elbocsatasnal;
e) javaslatot tehet az iranyitasi teriiletét érinté munkatarsaik jutalmazasara vagy elmaraszta-
lasara;
f)  ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd megbizza.
A gazdasagi vezetd beszamolasi kitelezettségei:
a)  elkésziti az Intézmény idGszaki gazdasagi beszamoloit;
b)  tandcskozasi joggal részt vehet az Igazgatotanacs Ulésein.

A gazdasdgi vezetdre eseti meghatalmazasok Utjan az lgazgato jogkdreibe tartozo feladatok atruhazhatok. Az
atruhazott hataskdr tovabb at nem ruhazhaté.

2. Az Intézmény bevételei
Az Intézmény a felsorolt feladati kérben a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen bevételt
eredményez§ tevékenységet is folytathat. Az ebbdl a tevékenységbdl szarmazd nyereséget az Intéz-

mény az alapfeladatainak ellatashoz hasznalja fel.

Az Intézmény mikodeését biztositd bevételek:

a) zsinati tamogatas, fenntartoi hozzajarulas,

b) &llami hozzajarulas, tamogatas,

c) kiegészits, illetve miikbdési tamogatas,

d) gyllekezeti adomanyok, kil- és belféldi jogi és maganszemélyek hozzéjarulasai és ado-

manyai,
e) koltségtéritések, téritési, szolgaltatasi, vallalasi dijak.

V.

A SZOLGALTATASOK SZERVEZESENEK ALTALANOS ELVEI,
AZ INTEZMENY MUNKARENDJE, MUNKATARSAK ES SZAKMAI FELADATVEGZOK KORE,
FELADATRENDSZERUK

1. A szolgaltatasok szervezésének altalanos elvei

a) Azintézeti kinalat és a megrendeldi igény 6sszhangjanak megteremtése igények rendszeres felmé-
rése és az intézmeényvezetdkkel és katechetikai szakemberekkel folytatott megbeszélések alapjan.

b) A szolgaltatasok szervezését és fejlesztését segitd belsd logisztikai, regisztracios és értékeld rend-
szer kiépitése valamennyi szolgaltatasi teriileten.

Az intézményi munka tervezése, szervezése és folyamatossaganak biztositasa

a) Az Intézmeény 6 feladatait, szakmai munkaprogramjat az éves munkaterv régziti, mely naptari évre
készll el.

b) Az Intézmény munkatervét igényfelmérések és az aktudlis kdznevelési és katechetikai feladatok, ill.
az lgazgatétanacs javaslatai alapozzak meg.

c) Az eldadok, szakérték és Ugyintézék konkrét feladatait a munkakgéri leirasok, az intézményi mun-
katerv, a munkatarsi értekezleteken rogzitett feladatok, valamint az esetenkénti vezeti utasitasok
tartalmazzak.

d) Az Intézmény szervezeti egységeinek egylttmiikédésében meghatarozo alapelvek: a szakmai ha-
tékonysag, az 6ndlldsag, a szakmai igényesség és a felelésségvallalas.

&) Az Intézmény minden szervezeti eljaras soran kiemelten kezeli a zavartalan miikddés és az ellen-
Orizhetdség kovetelmeényeit.
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Az lgyintézés, ligyvitel médja

a) Az Intézmény lgyvitelét a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokra és a pedagogiai-szakmai szolgal-
tatast ellaté intézményekre vonatkozé hatalyos rendelkezések szerint kell megszervezni.

b) Az Intézmény lgyviteli rendje az irdsbeli Ugyintézésre és a kontaktrendezvényekre éplil.

c) Az Intézmény hivatali része munkanapokon 8.00-16.30 kozott all rendelkezésre. A munkat tgy kell
megszervezni, hogy ebben az idészakban legaldbb egy munkatars fogadja az Ugyfeleket. A nyari
szabadsagok id6tartama alatt a szerdai Ugyeletet kell biztositani. Szakmai konferenciak és értekez-
letek esetén lehetséges a szombati mikodés is.

d) Az Intézmény hivatalos jegyzése az Intézet korbélyegzdjével és az igazgato alairdsaval torténik.

e) Az Intézmény belsd iratkezelési és irattarozasi elirasait dokumentumkezelési szabalyzat tartal-
mazza. Az Intézet szdmara érkezd killdeményeket egy napon bellil iktatni kell. Az érdemi valasz-
adasra harminc munkanap all rendelkezésre.

Az alkalmazottak munkavégzese

A munkavallalék felett a munkaltatdi jogokat az Intézmény igazgatoja gyakorolja azzal, hogy az lgazga-
tétanacs altal meghatarozott humanpolitikai iranyelvekkel ellentétes dontést nem hozhat.

A munkavallalék alkalmazasa a Munka Torvénykonyve szerint torténik. Amennyiben a katechetikai
szakterilettel foglalkozé alkalmazott reformatus lelkész és lelkészi jellegi szolgalati jogviszonyban all,
ligy szlikséges a Zsinat EIndkségének kirendel6 hatarozata is.

Az alkalmazott hivatdsanak gyakorlasa kézben és maganéletében egyhazahoz és hazajahoz vald
hliségével, feddhetetlen életmddijaval, vallasanak gyakorlasaval mutasson példat. Az Intézmény Alapi-
td Okirataban, valamint az MRE 1995. évi |. torvény 44., 48., illetve az 53. §-aban foglaltak megszegése
rendkivli felmondasi ok.

Az alkalmazott feladatait a munkakéri leirdsa, illetve szerzédése szerint végzi.

Az alkalmazott kitelezettséget vallal arra, hogy feladatait elvarhatd szakértelemmel és gondos-
saggal, a vonatkozo6 szabalyok, eldirdsok és utasitasok szerint végzi. Munkatarsaival egytttmikodik,
és feladatait Ugy végzi, valamint altalaban olyan magatartast tanisit, hogy az mas egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne
idézze elé. A szakmai és Uzleti titkot megtartja, a szolgalati utat betartja.

Az Intézmény teljes munkaidében foglalkoztatott dolgozdi a napi 8 6ras munkaidét alapul véve heti
40 éras munkaidékeretben dolgoznak. A munkaidd beosztasardl és nyilvantartasardl kilon eljarasrend
rendelkezik.

Hidnyzas vagy akadalyoztatas esetén az alkalmazottak kotelesek a lehet6 legkorabban az illetékes
feladatellatasi hely vezetdjét a tavollétrél tajékoztatni, tovabba a megjeldlt helyettesité személyt tajé-
koztatni a folyamatban 1évé feladatokrol, a felelésségteljes feladatvégzéshez sziikséges informacidkat
atadni.

Az alkalmazottak jogvita vagy panasz esetén elsd férumként az Igazgatotanacshoz fordulnak.

A szaktanacsadok

A szaktanacsad6 az adott tantargy modszertani és szakmai fejlesztéseit figyelemmel kiséri, szak-
mai tdmogatdst ad az Intézmény munkajahoz, tanacsadast biztosit a partnerintézmények felkérése
nyoman.

A szaktanacsadé feladata a pedagdgusok munkajanak szakiranyl (tantargyi vagy sajatos peda-
gdbgiai terlileten igényelt) segitése, véleményezése, konzultaciok, tovabbképzések, szakmai forumok
szervezése.

Szaktanacsadoi megbizést kizardlag az kaphat, aki pedagdgus-munkakor betoltéséhez sziikséges
felséfokl iskolai végzettséggel és szakképzettséggel, valamint a nevel§-oktatdbmunkaban eltoltott leg-
alabb tizéves szakmai gyakorlattal rendelkezik. Tantargygondozd szaktanacsadast az OF| szaktanacs-
adoi névijegyzeékén szerepld szaktanacsadd végezhet.

Kils6 szakért6k bevonasaval az RPI munkacsoportokat alakithat.
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VI,
BELS® ELLENORZES RENDJE

A belsé ellendrzést végz6 személy az Igazgatdtanacs dontése nyoman kiallitott megbizolevélben meghataro-
zott feladatokat latja el.
A belsd ellendr jelentését az Igazgatotanacsnak és egyidejlileg az Intézmény igazgatdjanak nyjtja be.

VL.
AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

1. Az intézmény nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartasanak rendje

Az Intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- areformatus kbznevelési intézményekkel (a Karpat-medence teljes tertiletén);

- azok fenntartéival, igazgatoival, munkatarsaival;

- a reformatus koznevelési szakértkkel, a megbizas alapjan tevékenyked§ szaktandcsadokkal;
- a reformatus katechetikai szakemberekkel, lelkipasztorokkal;

- a taneszkozfejlesztékkel, tankonyvirdkkal, lektorokkal;

- a reformatus hit- és erkdlcstan tankényvek kiaddjaval;

- illetve tovabbi szerz6dott partnerintézményeivel.

A kapcsolattartas fébb formai:

- tajékoztatas az Intézmény honlapja éltal, az interaktiv felliletek folyamatos fejlesztésével heti vagy
napi frissitéssel;

- tajékozodas a partnerintézmények helyzetérdl, igényeirél és elégedettségérdl;

- személyes kapcsolattartas telefonon vagy mas kommunikacios csatorndkon keresztill, illetve az
RPI rendezvényein vagy partnerintézményi rendezvényeken vald személyes jelenlét segitségével.

2. Az intézmény egyéb kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és médja

Az Intézmény szamara kiemelt egylttm(ikddé felek

- az MRE orszagos intézményei;

- areformatus felséoktatasi intézmények;

-~ az MRE Kalvin Kiaddja;

- a hazai pedagodgiai szakmai szolgaltatast ellaté intézmények;

- a pedagdgiai kutatdssal, fejlesztéssel foglalkozd intézmények, kiemelten az Oktataskutatd és
Fejlesztt Intézet és az Oktatasi Hivatal;

- a taneszkozfejlesztésben egylittm(ikodd tarsszervezetek;

- a reformatus kdznevelési versenyek szervezésében egylttm(ikdds tarsszervezetek; civil szerve-
zetek;

- a keresztyén nevelés hazai és nemzetkdzi szervezetei;

- a magyar reformatus nevelést tamogaté hazai és kuifoldi egyéb szervezetek; kiemelten az OGO-
Alapitvany, Driestar Educatief.

Az egylttmiikodéseket megallapodasok rogzitik. Az egylttmiikddési megallapodasrdl az igazgatd tar-
gyal, az Igazgatétanacs dont a jévahagyasrol.
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Vil
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot mddositasokkal egységes szerkezetben a Zsinat Oktatasi
Szakbizottsaga 2017. marcius 8. napjan elfogadta.

2. A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat a Fenntartd jévahagyasaval valik érvé-
nyessé.

3 Amennyiben a jelen szabdlyzat és valamely jogszabdly rendelkezése kdzétt eltérés van, a jogsza-

baly rendelkezései az iranyadoéak.

Budapest, 2017, ..o

1. SZAMU MELLEKLET
REFORMATUS PEDAGOGIAI INTEZET ALAPITO OKIRATA

2, SZAMU MELLEKLET

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KIEGESZITO SZABALYAI
- Bizonylati rend.

- Dokumentumkezelési szabalyzat.

- Ertékelési szabalyzat.

- Kiklldetési szabalyzat.

- Leltarozéasi szabdlyzat.

- Pénzkezelési szabalyzat.

- Selejtezési szabalyzat.

- Szamlarend.

- Szamviteli politika.

- Személygépkocsi-haszndlati szabalyzat.
- Telefonhasznalati szabalyzat.

- Teljesitményértékelési szabalyzat.

Budapest, 2017. majus 17.

Dr. Huszar Pal s.k. Dr. Szabg Istvan s.k.
fégondnok, a Zsinat vilagi elndke puspok, a Zsinat lelkészi elndke



