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Bevezetés

A Bereczky Zsigmond Reformatus Altalanos Iskola a Dombradi Reformatus Egyhaz iskolaja,
egyben a magyar allami oktatasi rendszer része. Alapitasanak ¢és muikodésének célja, hogy a ra
bizott novendékeket a Szentirds itmutatasai alapjan becsiiletes, tettre- és aldozatra kész, miivelt
keresztyén emberekké, szlikebb és tdgabb kozosségeik, egyhazuk, hazajuk és magyar nemzetiik
felelds €és hasznos tagjaiva nevelje. E célok megvaldsitdsdban tamaszkodni kivan a magyar
reformatus iskolak tobb évszazados pedagdgiai hagyomanyaira, valamint tanarainak a mai kor
kovetelményekhez alkalmazott modszereire. Mindennapos tevékenységének tartalmat az iskolakra
vonatkoz6 allami és egyhazi torvények értelmében meg kell hatdrozni, belsé felépitésének rendjét

¢s e rend alapelveit pedig rogziteni és dokumentélni kell. Erre szolgél az alabbi szabalyzat.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodeési szabdalyzat célja, jogszabadlyi alapja

A koOzoktatasi intézmény miikddésére, belsé- és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolé évi 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza. A szabalyzat hatadlya Kkiterjed az intézmény minden koézalkalmazottjara,
munkavallaldjara és jogviszonyban 4ll6 tanuldjara.

A szervezeti és miikodési szabélyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol



e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

e 5/2020. (1.31.) Korm. rendelete a Nemzeti Alaptanterv kiadasar6l, bevezetésérdl és
alkalmazasarol szolo 110/2012. (VIL.4.) Korm. rendelet mddositasardl.

e 229/2012. (VIIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél szo6lé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

e 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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

¢ A nem dohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak forgalmazasanak egyes
szabalyairol sz616 2011. évi XLI. torvény 1999. évi XLII. torvény modositasa

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

e A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye — az 1998. évi I. tc.-el
modositott 1995. évi I. tc.

e 368/2011. (XIL.31.) Korméanyrendelet az dllamhaztartds miikodési rend;jérdl

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl €s a pedagogiai szakmai szolgaltatasokban

vald kozremukodés feltételeirol

1.2 A Szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalo és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2020. augusztus 26-an elfogadta és
jovahagyasra javasolta.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényil.



A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1. Az intézmény neve, alapito okirata

Az iskola

neve: Bereczky Zsigmond Reformatus Altalanos Iskola

cime: H-4492 Dombrad, Kossuth ut 43. sz.

OM azonositdja: 033506
A fenntartd neve: Dombradi Reformatus Egyhdzkozség
A fenntart6 cime: 4492 — Dombrad, Kossuth 0t 25. Telefon: 45/565-070, 45/565-071
Alapités éve: 1993.
A fenntart6é jogallasa: Dombrad varos Reformatus Egyhazkozség altal alapitott és fenntartott
oktatdsi intézmény.
Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a presbitérium altal megbizott
intézményvezeto latja el.
Feliigyeleti szervei:
Fenntartoi feliigyelet - Dombradi Reformatus Egyhazkozség, 4492 Dombrad, Kossuth ut 25.
Egyhazi feliigyeleti szerve - Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatala, 4026
Debrecen, Kalvin tér 17.
Torvényességi feliigyelet - Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal 4400 Nyiregyhaza,
Hosok tere S.
Szamlaszam: OTP Bank Rt. Dombrad, Szabadsag tér 7. 11744106-20000930-00000000
Adészam: 18790562-1-15
KSH torzsszam: 18790562
Statisztikai szadmjel: 1879056285055215

Az alapito okirat kelte, szama
Utolsé modositas: 2020. majus 15.
Jovahagyta: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal
4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 5.

2.2. Az iskola alapfeladatai

Tipusa: nyolcosztalyos altalanos iskola



Alapfeladatai:

>
>

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa (1-4
évfolyam)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5—

8. évfolyam)

Az intézmény az altalanos iskolai oktatas keretén beliil ellatja a sajatos nevelési igényt tanuldk

integralt nevelését és oktatasat.

Sajatos nevelési igényt megalapozé fogyatékossadgnak a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai

oktatdsanak irdnyelve szerinti meghatarozasa:

mozgasszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott)

enyhén értelmi fogyatékos

beszédfogyatékos

pszichés fejlodési zavarral kiizd6 (diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia) tanulok nevelése,

oktatasa.

- Tovabbi feladatként latja el a Pedagogiai Szakszolgalat altal diagnosztizalt beilleszkedési,

tanuldsi, magatartasi nehézséggel vagy annak veszélyezettségével kiizdd gyermekek, tanulok

preventiv ellatasat, egyéni vagy kiscsoportos foglalkoztatasat, felzarkdztatast vagy fejlesztd

foglalkoztatasat.

- A hatranyos helyzetli gyermekek esélyegyenldségének ndvelése, intézményi integracidjuk

elésegitésének megteremtése.

A neveléshez-oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenysége

Altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés

Sajatos nevelési igényll tanulok napkozi otthonos nevelése

Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés

Sajatos nevelési igényll tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa

Konyvtari szolgaltatasok

Iskolai étkeztetés

Tanulok ingyenes tankonyvellatasanak tdmogatasa

Iskola-egészségiigyi ellatas



Az intézménybe felvehetdo maximalis gyermek-/tanuloi 1étszam

A gyermekek/tanulok maximalis szama osszesen: 160 6.

Az iskola jogositvanyai:
- alapfoku nevelés és oktatas
- altalanos iskolai bizonyitvany kiadasa

- tanodran kiviili oktato és neveld tevékenység szervezése és felligyelete

2.3. Az intezmény dltal haszndlt bélyegzok, valamint a haszndlatdra jogosultak kore

Az iskola altal hasznalt bélyegzok

Hosszu bélyegz6: BERECZKY ZSIGMOND
Reformatus Altalanos Iskola
4492 Dombrad, Kossuth u. 43.
Adoészam: 18790562-1-15

Korbélyegzok:
Magyarorszag cimere
Bereczky Zsigmond Reformatus Altaldnos Iskola

Dombrad felirattal

Az iskolai bélyegzOk hasznalatara a kvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

- Hosszt bélyegzd: igazgato, helyettes, gazdasagi vezetd, osztalyfonokok,

- Korbélyegzd: igazgato, helyettes, gazdasadgvezetd, a félévi és év végi értesitd kitdltésekor

az osztalyfonokok.

A pecsét napkdzben a neveldi szobaban €s/vagy a gazdasagi irodaban taldlhatd, a nap végén az

igazgatdi irodaban kell elzarni. A pecsét eldvétele, elzardsa az igazgatd vagy helyettes illetve a

gazdasagi vezetd feladata. A pecsétet a neveldi szobabol / a gazdasagi irodabdl elvinni csak az ott

dolgozokkal vagy az iskolavezetéssel tortént egyeztetés utan lehetséges.

Pecsétet csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletbdl. Erre engedélyt az

iskola igazgatoja, tavolléte esetén helyettese adhat.



Hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni. Az intézmény bélyegzdinek cseréje, rongalodasa illetve

elhasznalodasa esetén a selejtezéskor fizikai megsemmisitésiik sziikséges jegyzokonyv felvételével

egylutt.
Az iskola képviseldje a kinevezett igazgato, aki képviseleti jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott korében atruhazhatja helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara.

Az iskolai kiadvanyozas és kiadméanyozas joga az igazgatot illeti meg.

2.4. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az iskola torvényes mikodését az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:
— Alapito okirat;
— Miikodési engedély;
— Pedagdgiai program;
— Eves munkaterv;
— Szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékletei.
— Hazirend

Az alapito6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az iskola legfontosabb jellemzdinek leirasat, biztositja az is-

kola nyilvantartasba vételét és jogszerli miikodését.

A miikddési engedély

Az iskola miikddési engedélyét a Dombradi Onkormanyzat 1993. marcius 29-én 315-3/1993

szammal, Harcsa Bertalan jegyz0 alairasaval adta ki.
A Pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény Pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola Pedagogiai programja meghatarozza:



e Az intézmény Pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés €s oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezben valaszthatd és szabadon valaszthato tandrai foglalk
ozéasokat és azok Oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a tanulod
magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartisa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o Kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egylittmitkodésével kapcsolatos feladatokat.

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

e A Kkiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

e A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

o A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

e A Pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé.

Az iskola Pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, illetve az iskola vezetdi

munkaiddben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a Pedagodgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény Pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.



Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, eclfogadasara a tanévnyito
értekezleten kerdil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni az Igazgatotanacs, a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya a neveldi szobaban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév

helyi rendjét az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

2.5. Az intezmenyi dokumentumok nyilvanossdaga

A Pedagodgiai program, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a Hazirend, az Alapité Okirat az
intézmény titkarsagan €s az intézményvezetonél keriil elhelyezésre.

Az iskola Pedagodgiai programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje nyilvanos, minden
érdekl6do szamara elérhetd, megtekinthetd.

A kozzététel modja: internetes honlap

A hatélyos alapito okirat a www .kir.hu honlapon talalhatdé meg.

A hézirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges

valtozasakor atadjuk.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti dbra mutatja. 1. sz. melléklet

3.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelés intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény 69.§ (1) eldirasai szerint — felel6s:
e az intézmény szakszerli és torvényes mitkodeéséért
e atakarékos gazdalkodasaért
e gyakorolja a torvényben meghatarozott munkaltatoi jogokat
e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly s
egyéb szabalyzat nem utal mas hataskorébe
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

o képviseli az intézményt
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A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:
e apedagdgiai munkaért
e anevelGtestiilet vezetéséért
e anemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért
e az intézmény belso ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért
e az ¢érdekképviseleti szervekkel, didkonkorményzattal és a sziil6i szervezetekkel valo
egylttmiikodéséért
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha:
e rendkiviili id6jaras
e jarvany
e természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikddtetése nem biztosithato

e vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszé€llyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna

Az intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a

fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézményvezeto jogkore:

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy meghatdrozott tligyek esetében helyettesére, vagy a gazdasagvezetdre
atruhazhatja. Az intézmény felelds vezetéje a 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet és a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI-rendelete alapjan végzi munkajat.

Munkakori leirasat a jogszabalyban foglalt rendelkezések szerint a fenntartd hatarozza meg.
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Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirasat a jogszabalyban és az SZMSZ-ben foglalt

rendelkezések alapjan az intézményvezetd hatarozza meg.

A kiadvanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az

azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo iigyiratokat az

igazgatohelyettes irja ala.

3.1.1. A kiadvanyozds szabdlyai

Az intézményvezeto kiadvanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi
blintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait

a fenntartoval tortént eldzetes egyeztetést kovetéen, az intézményben helyettesités céljabol,
hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatdi intézkedést

az egyeb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat

az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolddod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb

leveleket
a kozbenso6 intézkedéseket

rendszeres jelentéseket, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

az intézményben barmely teriileten kiadvanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala. Az intézmény cégszerli alairdsa az
intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadvanyozasi jog gyakorldja az

igazgatohelyettes.

Az ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazni:

intézmény adatai
az irat iktatdszama
az ligyintézd neve
az ligyintézés ideje
az irat targya

az esetleges hivatkozasi szdm
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e mellékletek szama

3.2. Vezeto benntartozkoddasanak rendje

e Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartézkodni.

e Az intézmény vezetdje vagy a vezetd-helyettes a munkaidd beosztasnak megfelelden -
heti benntartozkodasi ideje alatt latja el a feladatat. Az tigyeletes vezetd akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetd helyettesitési rend alapjan kell kijeldlni az tigyeleti
feladatokat ellatd személyt.

3.3. Az intézményvezetd akaddlyoztatdasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az iskola igazgatdjanak munkaideje 40 6ra, amelyet a kotelezd orai letoltését kdvetden szabadon
hasznal fel az igazgatdi feladatainak teljesitésére.

Az igazgatohelyettes munkaidé-beosztasat ugy kell megéllapitani, hogy az iskola f6 mukodési
idejében - hétfétd] péntekig 739-16% 6ra kozott - az igazgatot is beszamitva valamelyik vezetd az

iskolaban tartozkodjon.

Az igazgato helyettesitése:

Az igazgat6t akadalyoztatasa esetén - azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd iigyek kivételével - teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti.

Igazgato és a helyettes egyidejii tdvolléte esetén a helyettesitd személyt az igazgatd jeloli ki az

iskolavezetésbdl, a felsés munkakozdsség-vezetot, illetve az alsds munkakdzosség vezetot.
Gazdalkodasi kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi vezeto latja el.
Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben

ad felhatalmazast. Tartds tdvollétnek mindsiil a legalabb egy honapos folyamatos tavollét.

3. 4. Az intézményvezetd altal datadott feladat és hataskorok

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

az alabbiakat.
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az igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

az igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

a gazdasagvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — az é€lelmiszerszallitasi
szerzOdések megkotését, a terembérleti és mar bérleti szerzédések megkotését,

a gazdasagvezetd szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi

rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintéz6 feladata. A helyettesitést

ellatd munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsaban meghatédrozott feladatok mellett

— a helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,

az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.5. Az intézmeényvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatdskore

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremitkodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen

munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa

mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen

feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

o igazgatohelyettes

. a gazdasagvezetd

Az igazgatOhelyettes

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatod
bizza meg megbizassal, a fenntarto egyetértési jogot gyakorol.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato

altal ra bizott feladatokért.

A gazdasagvezetd
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Szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore €s feleldssége kiterjed a munkakore
¢s munkakori leirasa szerinti feladatokra.

A gazdasagi iroda ¢és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagvezeto iranyitja.

A gazdasagvezeto feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére €s
végrehajtasara, a szdmlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ald tartozo dolgozok
szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitdsara, az ¢élelmiszer-szallitdsi szerzddések
megkotésére, az intézmény megbizasi szerzdédéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagvezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre

kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

Az intézményvezetHség tagjai:

. igazgat6

o igazgatohelyettes

o gazdasagvezetd

o szakmai munkakozosségek vezetoi

o iskola lelki vezet6je

Az iskola lelki vezetdie

A vezetdség munkdjanak kozvetlen segitdje a Dombradi Reformatus Egyhazkozség
vezetdje, aki egyben az intézmény lelki vezetdje is.

Az 1iskola Pedagogiai programjaban vallalt keresztény szellemii vallasos nevelés
megvalosulasat segiti.

Segiti a pedagdgusok hitélethez kapcsolddd tovabbképzéseinek, lelki gyakorlatainak
megvalositasat.

Felelés a hitoktatok szellemi irdnyitasaért, kozremiikodik a tanulok hitéletének

megszervezésében, iranyitasaban.

Az intézmény vezetosége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal

rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, a

szl161 munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a

didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat
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képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat véleményét
be kell szerezni.
Megbizasbol adodé felelésok:

e gyermekvédelmi felelds,

e tliz-, munka és balesetvédelmi felel6s,

e palyavalasztasi felel0s,

e tankoOnyvfelelds,

A fenntart6 palyéztatas nélkiil is adhat intézményvezetdi megbizast.

4, A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd pedagogiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd
kotelessége ¢s felelossége. A hatékony és jogszeri milkddéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, az intézmény éves
munkaterve hatdrozza meg.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai €és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatOhelyettes

e a munkakozosség-vezetok

e az osztalyfdnokok

e apedagdgusok

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat a személyi anyagban kell 6rizni. Az igazgatOhelyettes és a munkakdzosség-vezetok
elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai €s a
munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo kdzremiikddéssel megbizott pedagdgusok
sziikség esetén — az igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk

bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.
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A tanév soran végrehajtand6 ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatarozni.

Az ellen6rzés formai:

e Ora- ¢s foglalkozaslatogatas

e dokumentumelemzés

e beszamoltatas

e c¢ljellegli vagy tematikus vizsgalat

e credményvizsgalatok, mérések

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetok)
e tanitasi Orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval
¢ anaplok folyamatos ellendrzése
e az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése
e a3z SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyamén

e a tanitdsi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése

Az ellen6rzés tapasztalatai

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejl
meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az igazgatd beszamol a neveldtestiilet eldtt. Az

ellendrzési tervet és a beszamolot a neveldtestiilet fogadja el.

Az ellenbrzések nyilvantartdsa

Az ellendrzést végzd az ellendrzési kotelezettségekrdl és az elvégzett ellendrzésekrol
nyilvantartast koteles vezetni, amelyet az irattarban kell elhelyezni az irattar kezelésével

megbizott személynek.

4.1. A belso ellenorzés rendje

1. Az igazgatd €s helyettese a munkatervi feladatok és szempontok alapjan végzik a tanitasi 6rak, a
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napkozis és tandran kiviili foglalkozéasok, valamint egyéb- az iskola tertiletén, valamint az azon kiviil
az iskola altal szervezett - rendezvények, foglalkozasok ellendrzését, €s az azokon tapasztaltakrol az
igazgatdsagi, illetve az iskolavezetési értekezleteken egymas tajékoztatasa és a munka javitasa
céljabol - kolcsonosen beszamolnak. Az ellenorzés teriileteit és litemezését az ellendrzési tervben

rogziteni kell.

2. A tanitasi 6ra €s az oran kiviili teriiletek ellendrzését - a kolcsonds bizalom szempontjanak erdsitése
céljabol - altalaban eldre jelzik az igazgatosag tagjai az érdekelt pedagogusokkal €s a nem pedagogus

alkalmazottakkal is, de ha a sziikség Ggy kivanja, az igazgat6 ettdl eltérden is rendelkezhet.

3. Az igazgatohelyettes, a munkakozosség vezetok elsésorban a (munkakori leirasban lefektetett)
kozvetleniil iranyitott teriiletiik orait, foglalkozasait ellendrzik. E teriileten beliil elsdsorban a kezdo

kozalkalmazottakat ellendrizzék, segitsék intenzivebben.

4. Az irodai, a technikai dolgozok munkajat - a munkakori leirdsban rogzitettek alapjan az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes ellenorzi.
5. A tanul6 ifjusag és a hetesek ellenérzo tevékenységét a tanuldi hazirendben részletesen rogziteni és

ellendrizni kell.

6. A szakmai munkakozosség vezetOknek joga van a munkakodzosség tagjainak tanitasi orait - segito,
tapasztalatszerzd céllal - meglatogatni. Egységesitési torekvéseik azonban nem sérthetik a pedagdgus
egyéni szabadsagat. Ha vitas kérdések meriilnek fel, akkor azt dontésre a tagozatot ellenérzd

igazgatohelyettes, vagy az igazgaté elé terjesztik.

7. A szakmai munkakozosség vezetok tanév elején ellendrzik a tagok tanmeneteit és jovahagyasra az

igazgato elé terjesztik.
8. A szakmai munkakdzosség a munkakozosség vezetd irdnymutatasa €s a kozos megbeszélés alapjan
évenként kétszer (év elején €s év vége elott) szaktargyi irdsos felmérést végez a tuddsszint

megallapitasa és a korrekcios tevékenység megszervezése celjabol.

9. Félévkor és év végén a munkakdzosség vezetok irasban szamolnak be a munkakozdsségben végzett

munkaikrol.
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10. A munkavédelmi, tlizrendészeti és egyéb, nem pedagdgiai teriiletek ellendrzési rendszerét az iskolai

munkaterv szabalyozza.

11. A pedagogiai és nem pedagodgiai ellenorzések szempontjait a munkaterv rogziti.

12. Az ellendrzésrdl az ellenérzd személyek sajat hasznalatukra olyan feljegyzést készitenek, amelybol
az ellendrzott mozzanatokat - felkérésre - reprodukalni is lehet. Az ellendrzést a naploba be kell
jegyezni.

5. Az intézmény miikodési rendje

5.1. A tanéy rendje

A tanév munkarendjét az oktatasért felelds miniszter évenkénti rendelettel meghatarozott keretein
beliil a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az érintett kozosségek

véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje

Tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idopontokat:
e aneveldtestiileti értekezletek id6pontjait
e sziil6i értekezletek, fogadd ordk rendjét
e az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat
e atanitas nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat
e avizsgak (osztalyozo-, javito-, kiillonbozeti-) rend;jét
e orszagos mérések idopontjat, az ahhoz kapcsolddo feladatok teljesitésének hataridejeét
e  atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) iddpontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil

e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

5.2. Az intézmény nyitva tartdsi rendje

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon az alabbi idépontokban tart nyitva:
e dolgozok szamara: 7.00 6ratol 20% 6raig

e tanulok szamara: 07°° 6ratol 16%° oraig (téli idészakban: november 1-janudr
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31. kozott: 7:30-15:45 oraig).
A 8. osztaly szdmara nem szervez az intézmény tanuldszobat, ezért a 8. osztaly tanuldi a tanitasi
orék utan haza mennek.
A szokasos nyitva tartasi rendtél vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan.
Tanitési sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell

tartani. Az intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

rrrrr

A nevelés - oktatds az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban, 6rarend alapjan
torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben, az alabbiak szerint:
e anapi tanitasi id6 08%°-t01 16%°-ig/15:45-ig tart
e atanitasi orak id6tartama: 45 perc
e a szakkori foglalkozasokat 16%° oraig be kell fejezni; indokolt esetben az
intézményvezetd engedélyezheti ennek meghosszabbitasat

¢ indokolt esetben az igazgato roviditett 6rdkat és sziineteket rendelhet el

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara kiilon engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitisi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetd-helyettes

tehet. A tanitasi 0rak tanuldkra vonatkozd szabdlyait a Hazirend tartalmazza.
Az orakozi sziinetek idOtartama: 1-3. 4. 5. 6ra utan 10 perc, a 2. 6ra utan 20 perc.
A sziinetek ideje alatt a tantermekben szellztetni kell. Az 6rakozi sziinetet a kijeldlt étkezési idon

kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

5. 4. Ugyeleti rend

Az iskoléban a tanul¢ feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az drarend szerinti kotelezd tanitasi orak
¢€s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus
feliigyel. Az 6rakdzi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi 1d6 eldtt €s utan a tanuldk

feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott iigyeletes pedagogusok latjak el.
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Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend fiiggvényében. Az tigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds. Az tligyeletre beosztott vagy az
iigyeletes helyettesitésére a kijeldlt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért,
a felligyelet ellatasaért.

Az iigyeleti rend kiterjed a tanitds (foglalkozas) elétti idészakokra reggel 07%° -tol 7°° -ig tart és
vonatkozik az 6rakozi sziinetekre is.

A tanitas nélkiili munkanapokon is el kell 1atni igény esetén a tanulok szamara a feliigyeletet. Ennek
lehetdségérdl az intézmény a sziilot irasban értesiti. A sziild irasban kérheti az ligyelet biztositasat

gyermeke szamara.

5. 5. A pedagogusok, alkalmazottak benntartozkoddsi rendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény 62. §-a rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozo6 pedagogus heti teljes munkaideje 40 ora.

A pedagogus munkakdrben dolgozok munkaideje két részre oszlik:

1.) kotelezo oraszamban ellatott feladatok

2.) munkaidd tobbi részében ellatott feladatok

A kotelez6 oraszamban ellatott alapfeladatok:
e tanitasi 6rdk megtartasa
o munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa
e osztalyfonok feladatok ellatasa
e iskolai sportkori foglalkozasok
e ¢nekkar
o szakkdrok vezetése

o differencialt képességfejlesztod foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkoztatas,

stb.) tartasa
e magantanulo felkészitésének segitése

e konyvtarosi feladatok
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e napkdzis és tanuldszobai foglalkozasok

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. E16készito és befejezo tevékenységnek szamit a
tanitasi ora elokészitése, az adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, a tanulokkal valo
megbesz¢€l€s, stb.

Ezért a kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6ét 6ranként 60 perc
id6tartammal kell szdmba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend €s a munkaterv
tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari
kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiemelten a kdvetkezok:

a.) a tanitasi 6rakra valo felkésziilés

b.) a tanulok dolgozatainak dsszedllitasa, javitasa

c.) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése

d.) a megtartott tanitdsi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé €s helyettesitett 6rak vezetése

e.) kisérletek Osszeallitasa

f.) tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

g.) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

h.) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

j.) iskolai kulturalis- és sportprogramok szervezése

k.) az ifjosdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

1.) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

m.) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

n.) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

0.) a tanuldk feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor

p.) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése

q.) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel

r.) részvétel a munkakozosségi értekezleteken

s.) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés

t.) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében

v.) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikodés

w.) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa

x.) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa

s
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5.6. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo €s

nem kdtelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval

Osszefliggo tovabbi feladatokbol all.

80%- kotott munkaidd- intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasa- 32 6ra
55-65% tanorai €s egyéb foglalkozasokra rendelhetd el: 22-26 ora (gyakornok esetében 20
ora)

32 oraig: eseti helyettesités, tigyelet, felkésziilés

A munkaid6 nyilvantartasara az intézmény altal készitett nyomtatvany hasznalata kotelezo.

Ellendrzését az igazgato végzi.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a megbizott
igazgatohelyettes allapitja meg — az intézményvezetd jovahagyasaval.

A pedagbégus az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles
munkakezdése eldtt 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli tligyeletet
ellato pedagogus az ligyelet megkezdése eldtt 5 perccel kordbban érkezzen meg.

A pedagogusnak a munkdbdl vald tavolmaradéasat eldzetesen jelentenie kell az
intézményvezetdnek illetve a helyettesnek, hogy helyettesitésérdl gondoskodni lehessen. A
tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén —
lehetdség szerint — szakszerlien kell helyettesiteni.

A szakszerl helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobajaban kell tartani.
A rendkiviili tavolmaradast legkésdbb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése
eldtt 30 perccel jelezni kell az intézmény igazgatohelyettesének.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oOraszdmon feliilli — tanitdsi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja.

Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét az igazgatohelyettes allapitja meg és az intézményvezetd hagyja jova.

Az oktato-nevel6 munkat segité alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 15 perccel kell
munkahelyiikon megjelennitik, tdvolmaradasukrdl az intézményvezetdt vagy helyettest kell

értesitenitik.
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A pedagogusok, alkalmazottak munkajat a munkakori leirasok tartalmazzak

2. sz. melléklet

5. 7. Az intezménnyel jogviszonyban nem dallok belépésének és benntartozkoddasanak

rendje

Az intézménybe idegenek csak - az intézmény rendes nyitvatartasi idején beliil, - kiilon
engedéllyel Iéphetnek be. A latogato koteles megnevezni a felkeresni kivant személyt és megjelolni

jovetele céljat és a latogatas varhatd idotartamat.
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6. Az intézményi kozosségek, kapcsolattartasi formai és rendje

6. 1. Az intézményi kozosségek

Az iskolakozOsség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek valamint az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaloknak az 6sszessége.

A munkavallaldi kozosség

A munkavallaléi kozosség az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavéllaloi
jogviszonyban all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

A teljes munkavallaléi kozosség értekezletét az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 0sszehivni.

Az intézmény nevelOtestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢€s hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségili dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelOtestiilet meghatdrozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét. A nevelOtestiilet
feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart. Az értekezletek tervezhetd részét az intézmény

éves munkatervében kell rogziteni.
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Nevel6testiileti értekezletet kell tartani dontési joggal:

a Pedagogiai program ¢és modositasanak elfogadasakor

a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a tanévnyitas elokészitése az éves munkaterv elfogadasakor

a féléves munka értékelésekor

a tanév pedagogiai munkéjanak értékelésekor

a tovabbképzési program elfogadasakor

a testiilet képviseletében eljaré pedagdgusok megvalasztasakor

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitdsakor

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mikddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a tantestiilet véleményét:

a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt
a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran
az igazgatOhelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott

kiilon jogszabalyban megfogalmazott ligyekben

A nevel6testiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontései €s hatarozatai a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel sziiletnek, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont a testiilet.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat

felmentést.
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A neveldtestiilet értekezletei:

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo konferencia
e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal)
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint)

Tanévnyitd és tanévzaro értekezlet

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgat6d altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Az értekezlet eldre

meghatarozott napirend alapjan torténik.

Félévi és év végi osztalyozo konferencia

Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozo értekezletet tart a

nevelbtestilet.

T4ajékoztatd és munkaértekezletek

Barmikor, altalaban havi rendszerességgel Osszehivott értekezletek. Az iskola munkatervében
rogzitett megvalositandd feladatokhoz kapcsolddnak, illetve egyéb aktudlis események koré

szervezOdnek. Az értekezlet 0sszehivasat kezdeményezi az igazgatd és helyettese.

Nevelési értekezlet

Evente legalabb két alkalommal keriil megszervezésre, az intézmény munkatervében meghatarozott
nevelési témak koré épitve. Az értekezletek célja: olyan nevelési problémak kozos megbeszélése,
amelyek jelen vannak az intézmény életében. Ezekre az értekezletekre kiilsé eldadd meghivasa is

kezdeményezhetd.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos

oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak

legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szlikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
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értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a

jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

Szakmai munkakozosségek

A  munkak6zosség azonos nevelési, képzési feladatot ellatd, illetve azonos targyat,
tantargycsoportot tanito - legalabb 6t - pedagogus kozossége. (Knt. 41.§)

A munkak6zdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok értékeld, mindsitési eljarasaban. A munkakodzosségek segitséget adnak az iskola
pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara —részt vehet tobb tanulot és pedagogust érintd iskolai

verseny megszervezésében, lebonyolitasaban.

A szakmai munkaksdzosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak 4atruhdzdsa alapjan — a Pedagodgiai programmal és az éves

munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakzosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjadk, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Az intézmény munkakdzosségei egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka
szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb informdacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkakdzosség-vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakodzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket

e Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudadsszintjét

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznalaséra.
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e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagogusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat, tapasztalatair6l
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat timogatd

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Intézménviink szakmai munkakozdsségei

e als6 tagozatos munkakdzosség 1- 4. évfolyamon
o felsd tagozatos 5- 8. évfolyamon
e Osztalyfénoki €s napkdzis csoportok munkakdzossége 1-8. évfolyam

A munkak6z0sség-vezetd megbizasa

A szakmai munkakozdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkako6zdsség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb o6t

éves hatdrozott id6tartamra az igazgato jogkdre.

A munkako6zosség-vezeto feladatai

e A munkakdzosség-vezetd feladata a munkak6zOsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés
¢s a pedagogusok kozott.

e A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a félévi és tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkakdzosség munkajarol.

e Felel az iskola szakmai, szervezési feladatainak végrehajtasaért a munkakozosség tertiletén.

e Felel még a munkakozosségen belill a szakmai ellendrzési terv elkészitésért ¢és
végrehajtasaért.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkakodzdsségi tagok szakmai munkajar6l, munkafegyelmérdl, intézkedést

kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.
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Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kiviil.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld 1dot kell biztositani szamdra a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a

kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

A didkonkormanvzat

A diakoénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. Ezt a didkonkormanyzat késziti el, s a neveldtestiilet hagyja jova. A
diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni.

A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytilést tart, melynek osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

Az iskolai didkonkormanyzat ¢élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzataban
meghatdrozottak szerint valasztott didk-Onkorményzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja dssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb 6téves iddtartamra.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval vald
egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja. A milkodéséhez sziikséges feltételeket az

intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat a nevelOtestiilet véleményének kikérésével dont:

sajat miikodésérol

a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol
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e hataskorei gyakorlasarol

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

e aziskolai, didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és miikodtetésérdl

e amennyiben az intézményben miikddik, a nevelési-oktatasi intézményen beliill mikddo
tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztojének

munkatarsainak megbizasarol

A didkonkormdanyzat véleménvét — a hatalvos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott

e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott

e a hazirend elfogadésa elott
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

Az osztalykozosséqgek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba

e dontés az osztaly belligyeiben

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév szeptemberében, elsdsorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve. Munkdjaért osztalyfénoki potlékban részestil.

Az osztalytonok feladatai és hataskore

e A keresztény neveld tisztdban van azzal, hogy eszkdz az Isten kezében, s munkdja
eredményeiért elsdsorban Neki tartozik halaval. Tekintélyének alapja a tetteiben mutatott
példa. Az osztalyfonokok szavai és tettei Osszhangban vannak, hitelessé csak igy valhat

tanitvanyai el6tt.

e Az 5-8. évfolyamon kdtelezd osztalyfonoki oradk nevelési témai lehetnek: kotottek, szabadon
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valaszthatok és aktualis eseményekhez kapcsolodoak.

Az osztalyfonoki ora egyszerre szolgalja az altalanos miiveltség gyarapitasat, a vilagszemlélet
¢s az erkolcsi értékrend alakulasat. Fejleszti az Onismeretet, felkésziti a tanulokat a kulturalt
tarsas kapcsolatok ¢épitésére ¢és fenntartdsdra. Hozzdjarul a differencialt emberkép ¢és

identitastudat alakulasahoz.

Az osztalyfénok feladata:

A tanulok életkordnak megfelelé ember-, és tarsadalomismeretek nyujtasaval segitse el a
tanul6 szocializalodasi folyamatat, természeti és tdrsadalmi kdrnyezetébe valo beilleszkedését,
a keresztény értékrend megtartasat.

Segitse a tanuldt kapcsolat-, és viszonyrendszereinek felismerésében, nevelje értékes és
hasznos kapcsolatok kialakitasara és apolasara.

Fejlessze a tanuld szocialis érzékenységét, tolerancidjat, valamint empatikus készségét az
¢letkornak megfeleld tarsadalmi problémak irant.

Az iskola Pedagogiai programjanak szellemében nevelje osztalyanak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

Segiti ¢és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szilil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti.
Sziildi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitalis naplod vezetése, ellendrzése,
felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvdnyok megirasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagveédelmi feleldsével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki

munkako6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
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Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola igazgatojaval,
illetve az iskola vezetGségével folytatatott megbeszéléseken.

A sportkdr munkajat segito testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas
Osszeallitasa elott.

Minden tanév szeptemberében a sportkor pedagdgus iranyitoja eldterjeszti az igazgatonak a sportkor
éves programjat.

Ebben megtervezik, hogy:

e mely sportdgakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok
e milyen versenyeken vesznek részt

o illetve javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében a sportcélokra fordithatd tamogatas

felhasznalasara

6. 2. Kapcsolattartds az iskola kozosségeivel

Az intézmény vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart az iskola munkavallaloi kdzosségével, kiemelten

a tantestilettel.

Az iskolavezetés és a nevelétestiilet
A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a

megbizott pedagoégusvezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- az iskolavezetés iilései

- a kiilonbozo értekezletek, megbeszelések stb.

Ezen forumok iddpontjat az iskolai Munkaterv hatdrozza meg. A vezetdség az aktualis
tennivalokrdl a tanari szobdban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tdjékoztatdokon

elektronikus levélben értesiti a neveldket.

6. 3. Kapcsolattartdas a Sziiloi munkakozosséggel

Sziil61 munkakozosség
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A Sziiléi munkakozosség (SZMK) az iskoldba jard didkok sziileinek képviselete a sziil6i
kotelességek és jogok gyakorlasanak érdekében. A sziildi munkakozosség az iskolai kozosség
részeként fejti ki a tevékenységét. Legfontosabb feladata, hogy megfeleld kapcsolat alakuljon ki a
sziilok ¢€s az iskola pedagogusai €s dolgozdi kozott. Elosegiti az oktatas €és nevelés szintjének
folyamatos emelését az iskoléba jard didkok érdekében. Ezen beliil is kiilondsképpen a keresztény
szellemtl, elkdtelezett, 6nallo életre felkészitést tdimogatja sajatos lehetdségein keresztiil. Az iskolai
sziil61 munkakozdsség tagjait az osztalyok sziiloi kozdsségei delegaljak, osztalyonként 2 f6t. Az
osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott SZMK -
elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjdk el az iskola vezetdségéhez, illetve az altaluk
valasztott képviseleti csoportjuk kdzvetleniil is megkeresheti az iskola igazgatdjat. Az SZMK a

sajat Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata (SZMSZ —e) alapjan miikodik.

Az iskolai sziil6i munkakozOsség jogai:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit

kialakitja sajat miikodési rendjét

¢ az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

e képviseli a sziildket a koznevelésrdl szold torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

e cljarhat, intézkedhet a koznevelési torvényben és az iskola Pedagogiai programjiban
meghatéarozott sziildi jogok érvényesitése €s sziild1 kotelességek teljesitése érdekében

o kérdéseket tehet fel - az elndkén keresztiil - az iskola vezetdinek az intézmény mitkodését

érintd valamennyi kérdésben

Az iskolai sziil6i munkakozOsség feladata:

e Az iskolai, oktatéi - nevel6i munka tamogatasa a sziilok Osszefogésa altal.

o A sziilok tajékoztatdsa és véleményiik kikérése a gyermekiik oktatdsaval, nevelésével
kapcsolatos kérdésekben.

e A sziilk, valamint az iskola kozotti kapcsolattartds megszervezése, illetve a kapcsolat

kialakitdsaban, folyamatos fenntartasdban valo részvétel.

A sziil61 munkakozdsség dont:
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e sajat miikddési rendjének és munkaprogramjanak elfogadéasarol
o tisztségviseldinek megvalasztasarol

e asziilék korében szervezendd, iskolat, segitd és kozosségépitd munkardl

A sziil61 munkakozosségeel vald kapcsolattartas:

e A megvalasztott SZMK vezetd a szervezet munkdjat segité SZMK 0Osszekotd tanar
segitségével a munkaterviiknek megfeleléen megbeszéléseket hivhat 0ssze. Itt tajékoztatjak
a sziiloket az iskola ¢letéhez kapcsolddo eseményekrdl, valtozasokrol.

e Minden tanév elején az intézmény vezetdje ismerteti az iskola éves munkatervét a
sziilokkel, kikéri véleményiiket, javaslataikat.

e Az intézmény e-mailes tajékoztatasi rendszerén keresztiil juttatja el minden SZMK tag ¢és

rajtuk keresztiil a sziilok szamadra is az iskolai élethez kapcsolddo informéciokat.

6.4.4 sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formdai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az osztalyok félévenként legalabb egy
osztaly-sziil0i1 értekezletet tartanak. Ezen t0l a felmeriil6 problémék megoldasa céljabol az
1gazgatd, az osztalyfonok vagy a sziildi munkakdzosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet

hivhat &ssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgaté hivhat dssze.

Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa havi rendszerességgel — az igazgato altal kijel6lt idépontban —
egy alkalommal tart fogaddorat. A fogaddorak idétartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon torténd idOpont-egyeztetés utan

kerilhet sor.

A szilok irdsbeli tdjékoztatdsa

- Az osztalyfonok az ellenérzOben torténd bejegyzéssel értesiti a sziiloket a tanuld gyenge

vagy hanyatl6 tanulméanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.
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- Az osztalyfondk az ellendrzében torténd bejegyzéssel tajékoztatja a sziiléket a fogadoorak,
a sziildi értekezletek iddpontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény elott.

- Az intézmény vezetdi, a szaktanarok is az ellendrzobe torténd bejegyzéssel tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valdo kapcsolatfelvétel elektronikus levéllel is

torténhet.

Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza
az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint
iskolankban jol miikodik a sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk
a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informécidaramlést, az intézmény tantestiilete és a

partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

6.5. Az intézmény egyéb kiilsd kapcsolatai

Intézménylink a kovetkezo feladatok ellatasara kiilsd kapcsolatrendszert épit ki és tart fenn mas
intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel:

e lelki gondozas

o cgészségiigyi ellatas

o gyermekvédelmi és szocidlis ellatas

e tovabbtanulas és a palyavalasztas
A vezetOk, valamint az oktat6-neveld munka kiilonb6z0 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, meghivas
vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai

o koz0s értekezletek tartasa

e szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel
e moddszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartidsa

e kd6z0s linnepélyek rendezése

e intézményi rendezvények latogatasa

e napi szakmai tajékozddas személyesen vagy telefonon.
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Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel

e Dombradi Reformatus Egyhazkozség - mint fenntarto,

e Reformatus Egyhazkozség - az intézmény hitéletének segitdje, hitoktatas
e Romai Katolikus Egyhazkozség - az intézmény hitéletének segitdje, hitoktatas
e avaros altalanos iskoldja - szaktargyi €s sportversenyek,

e avaroson beliili 6vodak - nyilt nap, beiskolazési programok

e Oktatasi Hivatal - szakmai programok, mérések,

e POK Nyiregyhaza - szakmai napok, tovabbképzések

e szakértok - szakmai vizsgalat

o reformatus iskolak (Nagykdros, Debrecen) - versenyek, taldlkozok, szakmai napok

e vidéki iskolakkal valo kapcsolat - szakmai tovabbképzések, bemutatd orak

¢ Dombrad kulturalis intézményeivel -szinhazlatogatas, rendezvények

o cgészségiigyl intézményekkel - gyermekorvos, fogorvos,

e Pedagodgiai Szakszolgalatok - pszicholdgus tandcsadasa, tanuldi vizsgalat
e Debrecen EGYMI - tanuldi vizsgalat, fejlesztés, tandcsadas

e sportlétesitmények - Kisvarda/Ibrany uszoda, sportcsarnok

e Gyermekjoléti Szolgalat - gyermekvédelmi héalozat

e Munkaiigyi Kézponttal - palyavalasztas

7. Egészségiigyi feladatok az intézményben

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendérzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartdst az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

e aziskolaorvos

e aziskolai védéndk

e az ANTSZ tiszti féorvosa

7. 1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere
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Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo6ldo 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat

az igazgatOhelyettes és az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos elvégzi:

e hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldinak rendszeres egészségiigyi
felligyeletét és ellatdsat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa iranyitja
¢s ellendrzi.

o clvégzi a sziikséges ¢és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi

intézkedések végrehajtasat

az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt

rendellenességekre

sziikség esetén szakrendelésre iranyitja a tanulot. Folyamatosan figyeli, hogy a javasolt

terapidk hogyan valosulnak meg

az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges €letmodra nevelése érdekében felvilagositd

el6adasokat tarthat

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatdjaval.

7. 2. Az iskolai védond feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlrdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6zd ellenérzd méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag,

hallasvizsgalat stb.).
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e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
felelosével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat

mindennapi munk4jaban felhasznalja.

7.3. Uzemorvosi vizsgdlat

Az intézmény dolgozoi a jogszabalyban eldirt gyakorisdggal kotelezd lizemorvosi vizsgalaton
vesznek részt. A vizsgalaton valo részvétel lehet0ségét az intézmény biztositja.

Az lizemorvos rendelési idejét, elérhetdségét a tanari szobaban ki kell fliggeszteni.

Az lizemorvos altal rendelt orvosi vizsgalaton a dolgozé koteles megjelenni.

Az lizemorvossal vald kapcsolattartas az iskolatitkar feladata.

8. Kapcsolattartas a Dombrad és Térsége Szocialis Alapszolgaltatasi

Kozponttal, a Pedagogiai Szakszolgalattal, a 2. sz. Tanulasi

Képességet Vizsgalo Szakértoi Bizottsaggal, illetve Debrecen EGYMI-

vel

8.1. Dombrad és Térsége Szocialis Alapszolgadltatasi Kozpont

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak
alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz

meg a feladatok koordinalasaval.

A kapcsolattartds mddja a Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatdsi Kozponttal:

e Az intézmény a felmeriild problémak kezelésére szobeli vagy irasbeli jelzést kiild az
Alapszolgaltatasi Kozpont felé. Az irdsos jelzés és visszajelzés nyilvantartasa a taniigy-

igazgatasi dokumentumok kozott torténik.
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e Sziikség szerint esetmegbeszélések torténnek az iskoldban az osztalyfonokok és a
gyermekvédelmi felel0s bevonasaval.

e Amennyiben sziikséges, csaladlatogatas szervezésére keriill sor a csalddgondozo, a
gyermekvédelmi felelds és az osztalyfonok egyiittes részvételével. Csaladlatogatasokrol,
esetmegbeszélésekrol feljegyzés, naplobejegyzés késziil.

e A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén az iskola igazgatoja kezdeményezhet rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatds megallapitasat, vagy egyéb — a Gyermekjoléti Szolgalat altal

adhatd — tamogatas megitélését.

Kapcsolattartas formaja:

o (Irasban — jelzélapon;

e szOban—konzulticio, esetmegbeszélés, tanacskozas

8. 2. Pedagogiai Szakszolgdlat

A 2011. évi CXC torvény 18 § (1) bekezdés alapjan az iskola kiilsé kapcsolatot koteles fenntartani
Pedagogiai Szakszolgéalatok Kisvarda (cim: 4600 Kisvarda, Szent Laszl6 u. 42.) mely alapito okirata
szerint 3-18 éves koru gyermekek szakszolgalati ellatasaval foglalkozik.
Kapcsolattartok:

e intézményvezetd

e az intézményvezet6-helyettes

e afejlesztd pedagogus

e az osztalyfonokok
A pedagogiai szakszolgalat iskolankra vonatkoz6 feladatai a kovetkezok:
e asajatos nevelési igény megallapitasahoz eldzetes szakvélemény készitése

e a beilleszkedési, tanulasi nehézség, magatartasi rendellenesség vizsgalata

8. 3. Kapcsolattartas 2. sz. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi Bizottsagqal

Az iskola a sziilovel egyeztetve kérheti a_Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi

Bizottsag vizsgalatat a kovetkezd esetekben:

e asajatos nevelési igény megallapitasa

e asajatos nevelési igény kizardsa
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e folyamatos figyelemmel kisérés

e  SNImegsziinése

A vizsgalat utan a kapott szakvélemény alapjan végzi az intézmény a tanulok fejlesztését és

értékelését.

Kapcsolattartok:
e intézményvezetd
e az intézményvezetd-helyettes
o a fejlesztd pedagdgus

e az osztalyfonokok

8.4. Kapcsolattartas a Reformdtus Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

Debreceni Tagintézményével

e abeilleszkedési, tanuldsi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanulok
ellatasa, fejlesztése
e csoportos foglalkozasok: szocialis kompetencia fejlesztése, Onismeret, tanuldsmodszertan,

drog prevencio, palyaorientacid

9. Eljarasrendek

9. 1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldéval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

Az iskolankban fegyelmi eljaras indithaté a tanulo ellen, ha:

e ha az intézményben vagy intézményen kiviil agressziven viselkedik (testi sértést kovet el,
fenyeget, zsarol, személyiséget sért a magatartasa)

e az iskola teriiletén vagy az iskola altal szervezett foglalkozdsokon dohanyzik, alkoholt,
drogot fogyaszt vagy tarsait kinalja vele

e bizonyithat6 a tanul¢ altal elkdvetett szandékos rongalés ténye
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bizonyithat6 a tanul¢ altal elkovetett lopas ténye
szandékosan balesetveszélyes magatartast tanusit
testi épséget veszélyeztetd targyat hoz magaval (penge, szaro, vago eszkozok, fegyvernek

mindsiilé vagy latszo targyak)

A fegvyelmi eljaras menete

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 10 napon
beliil torténik meg.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés titjan
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsadg
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgald
teremben.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell

foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas,
® szigoru megrovds,

o dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba
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o kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €s igen sulyos.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
e atanul6 nem kovetett el kitelességszegést
e akdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat
e akdtelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el
e akotelességszegés ténye nem bizonyithatd

e nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanulo kovette el

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsdg elndke a kihirdetést kovetd hét
napon beliil irasban megkiildi az tligyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziildjének.
Megrovas ¢és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito kérelmezés jogarol lemondott.

Az els6fokl hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanulé esetén pedig a sziild is nyajthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az igazgatdhoz irdsos
kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatdja
a kérelmet az ligy Osszes iratdval egyiitt a fenntartohoz (mésodfokt fegyelmi jogkor gyakorldja)

tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas €s a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A
fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
o Athelyezés masik tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén tizenkettd
hoénapnal.
e A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyéra valé tekintettel — legfeljebb hat honap
iddtartamra felfliggeszthetd.
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A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld kozeli hozzatartozdja, osztalyfondke illetve tanitoja, a fegyelmi vétség

sértettje, akitol az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.
A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast
koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a

fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.

A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot

az iskola irattaraban kell elhelyezni.

9. 2. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tdarolt iratok kezelése

Elektronikus uton hitelesitett okirat jelenleg nincs az intézményben.

9.3. Az elektronikus uton elodllitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatdllomanya

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentéseket

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentéseket

e az oktdber 1-jei pedagodgus és tanuloi listat

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
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létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

9.4. Az elektronikus-naplo kezelési rendje

Az e-naplot intézményiink jelenleg nem hasznalja. Az elektronikus napld bevezetését a jovoben
tervezi az intézmény vezetdsége. Az erre vonatkozo rendelkezések:

Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Els6sorban a rendszer, a napld

vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.
Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag

Aktualizalas a tanulok, az osztalyok adatainak €s ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracioja.

A szil6i és tanuldi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok
Tanorai adatok rogzitése, a napld haladési, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi

adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése €s adminisztraltatasa.

Sziilok
A szil6k kizarolag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliilet eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztalyfonoktdl vagy az

iskolatitkartol vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok
A tanulok kizarolag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzéaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az osztalyfonoktdl személyesen

vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Rendszeriizemeltetok feladatkore
E-napl6 felelds szakmai kompetencija:

Rendszergazda feladatai:
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e Az elektronikus naplo informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

e A tantargyfelosztas, az 6rarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.

e Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

e A valtozéasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.

e Problémak kezelése.

e Az adminisztracidés mulasztasok kisziirése és az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrol.

e Az elektronikus napl6 iskolai halozaton (wifi, vezetékes) valdé zavarmentes mikodésének
biztositasa, a felmeriilo problémak javitasa.

e A haldzat karbantartasa.

e A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

e Egyiittmikddés az e-naplo feleldssel.

A rendszer elérésének lehetdségei
Az intézmény épiiletében elhelyezett e-napld fajlt tartalmazo szervert az iskola valamennyi

halézatra kotott szamitogépérdl kozvetlentil el lehet érni.

9.5. A pedagogsusok haszndlatiba adott informatikai eszkozokre vonatkozo szabalyok a Knt.
63. § (3) alapjén

Az intézményben a pedagdgusok szdmara a tanari szobaban asztali szamitogép all rendelkezésre.
Az igazgato, az igazgatOhelyettes részére a szakmai munkahoz hordozhat6 szamitogeépet is biztosit
az intézmény.

A digitalis tablaval felszerelt tanteremben a pedagogusok rendelkezésére allo laptopot az drakra
val¢ felkésziilés soran is lehet hasznalni.

Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a Pedagdgiai
programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis mlisorban torténd hasznalatakor. Az

iskolai rendezvényeken a digitalis fényképezdgépet a tantestiilet tagjai is hasznalhatjak.

9.6. A didakigazolvannyal kapcsolatos szabdlyok

Az intézményben a didkigazolvanyokkal kapcsolatos tigyintézést az iskolatitkar végzi. A hatalyos
jogszabaly szerint a tanuld az okmdényirodaban fényképe és alairdsa rogzitésével igényel NEK
azonositot. Az intézményben jelzi a didkigazolvany igénylési szandékat. Az iskolatitkar a KIR
1génylo feliilet hasznalataval (Elektronikus didkigazolvany igénylés), a személyi okmanyok adatai

(KIR Személyi nyilvantarto és adatmddosito rendszer aktualizalasa) és a benyujtott NEK igazolas
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alapjan a didkigazolvany igénylést rogziti. Tovabbitja az elektronikus igénylést az Oktatasi Hivatal

részére. A didkigazolvany postan keresztiil érkezik az intézménybe.

10.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, apoléasa, valamint az intézmény jo hirnevének

megorzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézményi szintll nemzeti innepek

e Tanévnyitd és tanévzaro linnepély, ballagas
e Oktober 23. Koztarsasag napja, 1956-0s emlékiinnep
e Miarcius 15-e a Magyar forradalom és szabadsagharc {innepe

e Nemzeti Osszetartozas napja, junius 4.

Intézményi szintl egyhazi rendezvények

Tanévnyito linnepség az elsds gyerekek, sziileik, az intézmény dolgozoi részére a Reformatus
Templomban

Megemlékezés a Reformacid napjarol

Adventi elékésziilet

Karacsony

Husvéti elokésziilet

Husvét

Bibliatorténet-mond6 hazi verseny

Tanévzard és ballagasi tlinnepség, tanuldink, sziileik, az intézmény dolgozoi részére a

Reformatus Templomban

Intézményi szintii egyéb megemlékezések

e Aradi vértanuk napja
e Bereczky Zsigmond, intézménylink névadoja
e Koltészet napja

e Karacsony
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e Anyék napja

Tanulmanyi versenyek és vetélkeddk

e I[skolai tanulmanyi és miivészeti versenyek

e Részvétel varosi, megyei, orszagos tanulmanyi és miivészeti versenyeken

Az intézmény hagyomdnyos szorakoztatd rendezvényei

e Jotékonysagi bal
e Mikulas diszko
e Farsangi bal

e Miivészeti gila

Hagyomanvos nvyari taborok

e Berekfiird6 — Csendeshét

e [Erzsébet tdbor: Napkozis Erzsébet tabor, Zanka élménytabor

11. Az intézmény Ilétesitményeinek ¢és vagyonanak megovasaval és

biztonsagos miikodtetésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény épiiletét az intézmény nevének felirataval, az egyhdzi jelleget megmutat6d egyhazi

jelképpel - a Cimerrel - valamint a nemzeti lobogoval kell ellatni.

A létesitmények és a vagyon megovasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény létesitményeirdl és vagyonarol az Alapito okirat rendelkezik.
Az intézmény minden dolgozdja és tanulodja felelds:

o akozosségi- és magantulajdon védelméért

e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

e az energia-felhasznalassal valo takarékossagért
Az intézmény dolgozoéinak mindent meg kell tenni a tanulobalesetek megelézése érdekében. Ugy

kell kialakitani a tanuloi kdrnyezetet, hogy abban az esetleges balesetforrasok a lehet6 legrovidebb

1d6 alatt kikiiszobolhetdk legyenek.
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Az osztalyfonokok, szaktandrok a tanév els6 munkanapjan, illetve a hosszabb tanitasi sziineteket
kovetd els6 munkanapon ismertetik a tanulokkal a baleset- és munkavédelmi eldirdsokat, a

balesetek illetve a bomba- és tlizriadd esetén a teenddket.

A helvyiségekre vonatkozo hasznélati rendet a hazirend részletezi.

e Az intézmény dolgozdi az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésszeriien
hasznalhatjak, a helyiség feleldsének engedélyével.

e A helyiségek nem intézményi célra torténd hasznalatahoz az igazgato irasbeli beleegyezése
szlikséges.

e Ha az intézmény valamely helyiségét barmely célra az intézményen kiviilallok veszik

igénybe, az intézmény feliigyeletrdl el6zetesen az igazgatonak gondoskodni sziikséges.

Az intézményben folytathatd rekldmtevékenységet a Hazirend szabalyozza.

12. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
* a Nemzeti koznevelésrdl szo6lo 2011. évi CXC. torvény,
* 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény
modositasarol
* 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas és az

iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tanulok tankonyvtdmogatisa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
miikddési szabalyzataban kell meghatdrozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai
diakonkormanyzat.

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd

eljuttatasa.
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Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznélatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanulo illetve a kiskoru tanuld sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel ¢s elektronikus formaban teszi kozzé.

A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelés. A
tankonyvfelelos részt vesz a tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban vald kozremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrol szamlat nem adhat, mert alapit6 okiratdban e tevékenység
nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankOnyvellatds rendszerében a normativ

kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év december 20-ig felméri, hogy hany tanuldnak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvellatast a kovetkezd tanitasi évben az iskolai konyvtarbol.

E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankényvpiac rendjérdl szol6 torvény
8. § (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény). Az ott felsoroltakon tul az iskola tovabbi kedvezményt nem allapit meg. Az iskolédba
belépd 1 osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A t4jékoztatast €s a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt tigy kell folmérni, hogy azt a
tanulo, kiskorti tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hatariddé eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziil6 az értesités ellenére nem
¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhatd ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott idpont eltelte utan allt be.

A normativ kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani.
A normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazold iratot legkésdbb az igényldlap benytjtasakor
be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényl6lapra, amelyet alairasaval

igazol.
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A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szold igazolas; (a csaladi potlék folyositasarol szold
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt)

b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

C) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az err6l szol6 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasa nélkiill normativ kedvezményen
alapul6 tanuldi tankonyvtamogatas nem adhato.
Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési torvény alapjan, illetve

a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A tankonyv tamogatasi igény felmérés eredményérdl az igazgatd minden év januar 20-ig
tajékoztatja a neveldtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet és az iskolai didkdnkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év januar 25-ig meghatarozza a tankonyvtamogatads maodjat és

errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykoru tanulét.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankOnyvfelelds  minden év  marcius  utols6  munkanapjaig  elkésziti a
tankonyvrendelését, majd aldiratja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba
belépd 1) osztdlyok tanuldinak varhatd, Dbecsiilt 1étszamat is figyelembe kell
venni. A tankdnyvrendelés moddositdsanak hatarideje: janius 30. Potrendelés hatarideje:
szeptember 15.

A tankOnyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoéz vald
hozzajutés lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetvé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Osszes tankdnyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel

kivanja megoldani.
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Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel — kozzé kell
tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezo olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakdori

kotelessége.

Az iskola igazgatdja a Nemzeti Alaptanterv felmend rendszeri bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, muveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kdvetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a
kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel
ilyen tank6nyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tankdnyveket
- amunkafiizetek kivételével — a konyvtaros az iskola konyvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban
az iskolai konyvtari dllomdnyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz

rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

13. Az intézmény gazdilkodasanak jellemzoi

Az intézményv gazdalkodassal kapcsolatos jogkore:

e Az intézmény O6nalld gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatojanak
vezetdi feleldssége mellett. Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitési feladatokat
a gazdasagvezeto latja el.

e Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait a székhelyén latja el, a fenntartod
altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat.

e A koznevelési intézmény ,.gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet mukodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kdvetkezd
bekezdésben részletezett feladatok ellatéasa.

e Az intézmény 6nalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi

kiadasok — vonatkoztatasaban.
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e Az intézmény vezetdjének dontése ¢€és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi iligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak.

e Az intézmény vezetdje ¢és helyettese kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasdgvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszerti, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

e A gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének igazolasa,

a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

14. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az intézmény konyvtaranak miikddési rendjét a konyvtar SZMSZ tartalmazza, amely

meghatarozza: 4. sz. melléklet

konyvtarhasznaldinak korét

e abeiratkozas modjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének maod;jat
e aszolgaltatasai igénybevételének feltételeit

o gylijtékori szabalyzatat

e hasznalatanak szabdlyait

e nyitva tartdsdnak ¢€s a kolcsonzésének modjat €s idejét

e tankOnyvtari szabalyzatat, a tartds tankonyvekre vonatkozé szabalyokat

e katalogusszerkesztési szabalyzatot
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15. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

e Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) -
az érintett kozosségek véleményének kikérésével - az igazgatod dont.

e Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodéds és a
rendeltetésszerli hasznalat rendjét és idejét.

e Szerzddésbe kell foglalni a rongalasokkal jar6 szabalyokat is kartéritési kotelezettségben
kell megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevd a bérleti dij kifizetését
elmulasztand, azonnal meg kell tenni a lehetséges 1épéseket a dij behajtasa érdekében.

e Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdeki célokra a fenntartd

kérésére, egyhazi rendezvény megtartasara.

A bérleti szerz6dés megkotése a gazdasagvezeto feladata.

16. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend, az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és

gyermekbalesetek megelozésében és baleset esetén

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A t4jékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszelyeirdl is.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan

esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
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(pL.: osztalykirandulas). A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal a megbizott kollega
végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelds. A tajékoztato
tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok alairasukkal

igazoljak.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
e Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6ner6bdl el nem harithatd
esemény, amely az iskoldban a neveld-oktatd munka biztonsdgosat jelentds mértékben
zavarja, vagy ellehetetleniti.
Rendkiviili esemény lehet:
e bombariadd
e katasztréfahelyzet
o tlizeset
o cgyéb az egészséget €s a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet)
A rendkiviili események megeldzése érdekében az igazgato a tliz- és munkavédelmi feladatokkal
ellatott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola épiiletének karbantartasi feladatait
végzb dolgozdi, tovabba a gondnok mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili bombéanak mindsiild targy, vagy egyéb szokatlan, a biztonsagot elérelathatoan
veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatok-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.
Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tliz- és a
polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és
mukodési szabalyzataban, iranyitja és ellenérzi a felkésziilési és a védekezési iddszakra

meghatarozott feladatok végrehajtasat.
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Veszélyezteto helyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézményben tartozkodod személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy annak
fenyegetd bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz —, az eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezet6jének vagy barmely intézkedésre jogosult
alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzo
riadot.

A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadd az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén ennek tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd személyek az épiiletet a tiizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld pedagégusok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A veszélyeztetd helyzetet jelzé riadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a renddérségnek. A rendOrség
megérkezéséig az épililetben tartdozkodni tilos.

Ha a veszélyeztetd helyzetet jelzd riadd bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés
utjan  torténik (pl. bomba elhelyezésérél ¢és felrobbantdsaval vald fenyegetés
kommunikalésa), az lizenetet fogadd lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetdt
hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel
torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje - a jogszabalyban
foglaltak szerint - potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi
nap elrendelésével.

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartozkodo6 igazgatd vagy helyettese telefonon
azonnal koteles tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell

késziteni, melyet iktatni kell.

A veszélyeztetd helyzetek esetén a teenddk részletes meghatdrozasa az intézmény Tlizvédelmi és

Munkavédelmi szabalyzatban szabalyozottak.
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17. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete;

Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan, a tanérdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu

foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:

» délutani tanulas

» felzarkoztatd foglalkozas (korrepetalas)

» szakkor

» érdeklédési kor

+ tehetséggondozo, gazdagitd programok

» ¢nekkar

* mivészeti csoport

» tomegsport foglalkozas

* tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny
* hazi bajnoksag

« gyogytestnevelés, kdnnyitett testnevelés

* tanulmanyi kirdndulas

« aziskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithato

osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Az egyéb foglalkozasok célja

A felzarkoztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez vald felzarkoztatas. Az also tagozaton a felzarkoztato foglalkozasok orarendbe
illesztett idépontban torténnek Felsé tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkozas, ami az
egyes tanuldkra (egyéni foglalkozas 1-3 f6 részvétele esetén) vagy tanuldcsoportokra vonatkozoan
keriil megszervezésre a neveldk, tanarok jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

A szakkdrok, miivészeti csoportok a tanuldk érdeklddésétdl fliggden, a munkakozdsség vezetdk

javaslatanak figyelembe vételével indithatok. Tételes felsoroldsukat a tantargyfelosztas
tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatasa, egy-egy isme-

rettertileten valé tudomanyos igényt elmélyiilés, amely parosul a tanulok kezdeményezdkészségén
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alapulo, ontevékeny munkaltatassal, s a kreativitas fejlesztésével, mely az élményszerli tanulas
révén a tanodrai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

Az iskola énekkar vezetGje az igazgatd altal megbizott neveld. Elsésorban az egyén kozos
éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, telepiilési kulturalis rendezvények szi-
nesitését is szolgalja.

Az iskolai didksportkdr és a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi test-

edzésének lehetOségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet atfogo teljes

kort egészségnevelés megvalositasahoz.

Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés modjat az iskolavezetés hatdrozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a sziild irdsos nyilatkozata alapjan
vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzajarulast a sziilé formanyomtatvanyon nyujtja be.
A jelentkezés legalabb félévre szol, €s a jelentkezést kdvetden a foglalkozasokon vald részvétel
kotelezd, a mulasztasokrol sziiloi igazolast kell hozni. Az egyéb foglalkozdsok megtartasa elére
meghatarozott tematika (foglalkozési terv) alapjan torténik. Az egyéb foglalkozasokrdl egyéb

foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozast tartd neveld.

Az egyéb foglalkozasokat az intézményegységek tanuldi szamara a kézos részvétel lehetéségének

figvelembevételével kell megszervezni.

Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozasok iddtartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgatd és az
igazgatohelyettese 10gziti a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a

terembeosztassal egyiitt.
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Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet moddosithatja
a szul6i munkakdzosség és a didkonkormanyzat véleményének  kikérésével.
Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket— mint pl. a bels6 ellenérzés szabalyzatat, az irat- ¢és  pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — o6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E

szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil moédosithatok.

Nyilatkozat

A Bereczky Zsigmond Reformétus Altaldnos Iskola Sziiléi Kozosségének képviseletében

¢s felhatalmazasa alapjan alairasommal tanasitom, hogy a Szervezeti és miikodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZK elntksége az
Szervezeti és Miukodési Szabalyzat modositasat 2020. augusztus 25-ei iilésén megtargyalta, annak

modositasi javaslataval egyetért.

Dombrad, 2020. augusztus 25. e

Sziiléi Kozosség elndke

Nyilatkozat

A Bereczky Zsigmond Reformatus Altalanos Iskola
Diakdnkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti ¢és mikodési szabalyzat elfogadasahoz elGirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakonkormanyzat az SZMSZ moédositasat 2020. augusztus

25-ai llésén megtargyalta, az SZMSZ mddositasi javaslatat elfogadta.

Dombrad, 2020. augusztus 25.

Diakonkormanyzat vezetdje
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Nyilatkozat

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet a 2020. év 08. ho 26. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Dombrad, 2020. 08. 26.
Igazgato

Nyilatkozat

A fenntart6 Dombradi Reformatus Egyhazkozség presbitériuma 2020. 08. 31. napjan tartott gyiilésén a
Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta. A 2020. augusztus 31-én a

Szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntartd 1/2020.(2020. 08.31.) sz. hatarozatszammal jovahagyta.

Dombrad, 2020. augusztus 31. e
Sipos Kélman

a Dombradi Reformatus Egyhaz vezet6 lelkésze
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AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

FENNTARTO
KEPVISELOJE

IGAZGATO

1. sz. melléklet

ISKOLAVEZETOSEGE
(iskola lelki vezetdje,
ig.helyettes, gazdasagi vezeto,
munkak6zosség vezetdk

IGAZGATOHELYETTES

MUNKAKOZOSSEG-
VEZETOK

\

PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK
IFJUSAGVEDELEM, DOK,
RENDSZERGAZDA,

PEDAGOGUSOK

GAZDASAGVEZETO

UGYINTEZOK

TECHNIKAI
DOLGOZOK

TANULOK

1



Melléklete

2. sz. melléklet

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS
MINTA (dltalanos)

Munkavallalé:

Munkahely:

Joggyakorlo:

Munkakor megnevezése:

Iskolai végzettsége,

szakképesitése:

Munkaideje:

A didkok életkorhoz (6-10év) igazodé modszerekkel vald képzése:
szakszerli és eredményes tanitdsa, sokoldali fejlesztd foglalkoztatésa,
egyéni ¢és kozosségi nevelése a NAT ¢és a Pedagogiai Program
kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.
Az iskola tanuloit miivelt, jellemes, keresztyén emberekké, az egyetemes
emberi értékek tiszteldiveé, a magyar haza, a nemzet hiiséges ¢és aldozatkész
alkot6 polgaraiva formalja, akik mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori
kultira valodi értékeit befogadni, gyarapitani, kozvetiteni és tovabbadni.
Az iskola reformatus tanuloit egyhazunk hitvall6 tagjaiva, nem reformatus
tanuloit — vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett — sajat
felekezetiik €s a reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Ceél:

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek:
e A kdznevelésre és a szakterliletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitdsok és belsd szabalyzati rendszer
(SZMSZ, Hazirend) ismerete.
e Az intézmény Pedagodgiai programjanak és Helyi Tantervének ismerete.
e A Magyar Reformatus Egyhaz Etikai kodexének ismerete



Melléklete

KOTELESSEGEK:

A pedagoégus altalanos kotelezettségeit és feladatait meghatarozza: a Koznevelési torvény, valamint a
Magyar Reformatus Egyhaz altal megjelentetett Etikai kodex.

Ezzel osszefiiggésben Kkotelessége, hogy:

Neveld-oktatd munkdjat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony modszerek,
taneszk6zok megvalasztasaval.

A Pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldala és érdekes
foglalkozasokkal, sok gyakorlassal fejleszti egyéni képességeit.

A tantargyfelosztas alapjan hataridére tanmenetet készit, tandraira, foglalkozasaira céltudatosan és
sz¢leskorlien felkésziil, és szakszeriien, pontosan, szinvonalasan tartja meg azokat.

Tantargyahoz kapcsoloddan szemléltetd és kisérleti eszkozoket készit, szerez be, és eldkésziti ezeket a
bemutatd és tanuld kisérleti hasznalatdhoz. Az ismereteket a didkok tapasztalataira €pitve, az érdeklodés
felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni.

Viltozatos modszerekkel a Pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja a fiatalokat.
Szem eld6tt tartja, hogy személyiségével, hangnemével, megnyilvanuldsaival példat mutat a tanulok szamara.
Témazaré dolgozatok iddpontjanak kijeldlésében figyelembe veszi az iskola belsd szabalyzatainak
vonatkoz6 eldirasait.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja az irasbeli és szobeli
szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiikrdl, a balesetek megeldzésérol -
nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil!

Ovija a gyerekek jogait, emberi méltosagukat.

Tiszteletben tartja a tanulok és kollegdk vilagnézetét és vallasi meggydzodését.

A gondjaira bizott tanulokat keresztény szellemben, egymés megbecsiilésére €s megértésére neveli.
Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi felligyeletet, a vezetOk utasitdsara helyettesit, kiilon
megbizas alapjan egyéb feladatokat 1t el (osztalyfonokség, munkakozosség vezetes).

Tervezett differencidlassal, életbdl vett példakkal, versennyel segiti az egyéni képességek €s a tehetség
kibontakozasat. Felkésziti €s kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, és a
sportrendezvényekre.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodés iitemet, a hatranyos csaladi kornyezetet, kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok elldtdsaban. Differencialt és korrepetald foglalkoztatassal segiti a raszoruldkat.
Aktivan részt vesz a Pedagdgiai program értékelésében, modositasaban, segiti a tantestiileti és szakmai
értekezletek eredményességét, alkotoan tevékenykedik a szakmai munkak6zdsség munkdjaban.

Feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, €s egyéb vizsgakat.

Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal Osszefiiggd adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, beirja az
érdemjegyeket az ellendrz6 konyvbe is, megirja a vizsgak jegyzdkonyveit, térzslapot, bizonyitvanyt.)
Egyiittmtkodik a tanulok sziileivel, sziikség szerint csaladlatogatason ismerkedik a tdmogatasra szoruld
tanulok kornyezetével. Tajékoztatja a sziildket/gondviseldket az intézményi, egyéni fogadoodrakon, sziiloi
értekezleteken a vonatkozé belsd szabalyzatok szerint.

Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon bdviti, nyilt napokon aktivan részt vallal a
feladatokbol. Bemutatd orakat tarthat, ¢s dokumentalva hospitalhat tanitasi 6rakon.
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Szaktargyaban a kimagaslo teljesitményli tanuldk tehetségét fejleszti. Felkésziti és kiséri a didkokat a
tanulmanyi €s kulturélis versenyekre, vetélkedokre, sportrendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.
Kollegai kdzremiikddésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az igazgato és a vezetd
helyettesek utasitasait, szakszertien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Tanodraja/kotelezd foglalkozasa eldtt 15 perccel koteles megjelenni a  foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerli helyettesitéshez a tanmenetet és
a tankonyveket.

Védi az intézményi vagyont, figyel a takarékossagra.

Személyi adataiban tortént valtozast a munkaltatojanak haladéktalanul jelenti.

Az intézmény munkatervében meghatdrozottak szerint végzi munkdjat, a nevelOtestiileti szobaban a
hirdetdtablan kozzétett és szamara kijeldlt feladatokat végzi.

Fentieken kiviil hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
vezetd vagy helyettese megbizza.

HATASKOR JOGKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagoégusnak biztositott jogokat, hataskdre az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

FELELOSSEGI KOR

Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik:

o Koteles a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyokat €s utasitdsokat betartani, a rendeletben
foglaltaknak eleget tenni.

e Feladata az intézmény Pedagdgiai programjadban és Munkatervében meghatarozott feladatok
teljesitése.

o Kaotelezi a hivatali titoktartas!

o Felelosséggel tartozik az intézmény vagyonaért, a tanterem, folyosé rendjéért, a munkajahoz
szervesen kapcsolodo eszkozok, taneszkdzok rendeltetésszerii hasznélatéért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato kiillonosen:

e A megbizassal jar6 feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek ¢és munkatarsak jogainak
megsértéséert.

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért.

e A dokumentécios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

e A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

INFORMACIOS KAPCSOLATOK
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e Az intézmény vezetdje kapcsolatot tart az iskola munkavéllaloi kozosségével, kiemelten a
tantestiilettel.

e Kapcsolattartas forumai: iskolavezetés iilései, munkaértekezletek, megbeszélések.

e Kapcsolattartas a Sziildi Munkakdzosséggel.

e Az intézmény kiils6 kapcsolatai: lelki gondozas, egészségiigyi ellatas, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatas, tovabbtanulés, palyavalasztas.

e A kiilsé kapcsolattartas formai és modjai: kozos értekezletek tartasa, szakmai eléadasokon valo
részvétel, kozos iinnepélyek, modszertani bemutatok.

Pedagogus feladatnak mindsiil: a kotelezd oraszamon feliili, a gyermekek oktatasaval, nevelésével, lelki
¢letével 6sszefiiggo feladatok végzése is (erdei iskola, szakmai kirdndulas, nyari tabor, hitélethez kapcsoldodo
tevékenységek stb.).

Jelen munkakori leirds datum......ccoeveeveiiiiiiiiiiniiiiiiiniiannn. 1ép hatalyba

DomDbYAd, daAfUm coeeeeneieeeeeeensseseeeeeeeenneseeeesens

intézményvezet6

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat

a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo

Dombrad, datum eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeeseesenees
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OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRAS
MINTA (dltalanos)

Munkavallalo:

Munkahely:

Joggyakorlo:

Munkakor megnevezése:

Iskolai végzettsége,

szakképesitése:

Munkaideje:

Cél:

(Altalénosan megfogalmazott nevelési-oktatdsi célok meghatdrozdsa,
amelyek wutalnak a Reformatus Egyhdz Etikai kodexében meghatdarozott

nevelési és oktatasi iranyelvekre)

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek:

A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo6 jogszabalyok, utasitasok €s belsé szabalyzati rendszer
(SZMSZ, Hazirend) ismerete.

Az intézmény Pedagdgiai programjanak €s Helyi Tantervének ismerete.

A Magyar Reformatus Egyhaz Etikai kodexének ismerete

Az osztalyfonokot az igazgato jeloli ki az osztalyfonoki munkakozosség javaslata alapjan. Munkéjat
az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb irdnymutatasok alapjan végzi.
Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A gyermekek nevelését, oktatdsat a lelkiismereti szabadsag ¢€s a kiilonbozd vilagnézetiiek kozott a

tiirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tulmenéen még az alabbiak a szakmai

feladatai és a hataskore:
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Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti az osztalyfonoki
munkako6zdsség kialakulasat.

Egyiittmiikodik, 0sszehangolja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkajat, latogatja
oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyait oktato,
neveld tanarokkal (tanuldszoba, napkdzi), a tanulok €letét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.:
gyermekvédelem, pszichologus, stb.).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

Mindsiti a tanuldk magatartadsat, szorgalmat, a veliilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd fiizet utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartdsarol, tanulményi eldmenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynaplé naprakész vezetése, félévi és
év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.).

Mint osztalyfonok sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt esetben 3
nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megolddsara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok, kollegdk véleményét
figyelembe véve.)

Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkdjaban. Javaslataival és észrevételeivel, kijelolt

feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevekenységének eredményességét.

Jelen munkakori leiras datum.....eeeeeieeiiiniiiieiiinieiecinnnennnes 1ép hatalyba

Dombrad, darum ..eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeennes

P.H.

intézményvezet6

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat

a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.
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munkavallalo

DomDbYaAd, datum ceeeeeeeieeeeeeeneesseeereeennnssneens
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INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRAS
MINTA (dltalanos)

Munkavallalo:

Munkahely:

Joggyakorlo:

Munkakor megnevezése:

Iskolai végzettsége,

szakképesitése:

Munkaideje:

Cél:

(Altalénosan megfogalmazott nevelési-oktatdsi célok meghatdrozdsa,
amelyek utalnak a Reformatus Egyhdz Etikai kodexében meghatarozott
nevelési és oktatasi iranyelvekre)

1.1. Miikodeési feltételek

Megteremti a szakszerti és torvényes miikodés belsd szabdlyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban el6irt iskolai

dokumentumok, szabalyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

Az iskola Alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, mddositast

kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Elkésziti - az Alapitd okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat.
Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatardl, kiegészitésérol,

valamint a fenntartonak torténd tovabbitasardl jovahagyas céljabol.



Melléklete

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a Hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol.
- Ahézirendet a nevelGtestiilet szadmara elfogadas céljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend - fenntartonak torténd tovabbitasarol jovahagyas céljabol,

valamint nyilvanossagarol, és a sziili/tanuloi k6zosség részére torténd atadasarol.

Adat nyilvantartas, kezelés

- Gondoskodik a miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol, ennek
érdekében elkészitteti és betartatja
- az alkalmazottak személyi adatali,
- atanulok személyi adatai, valamint
- akozérdeki adatok kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatokat.
- Gondoskodik az Iratkezelési szabalyzat elkészittetésérol, ¢s felligyeli az iratkezelést.
- Ellatatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Ellatatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat
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A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Biztositja az SZMSZ ¢és a Hazirend nyilvanossagra hozatalat.

- Gondoskodik a kdzérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

Gyakorolja a hataskorébe utalt kiadmanyozasi jogokat

- Gyakorolja az ellendrzési feladatokat az intézmény miikodésével kapcsolatban, és

javaslatot tesz a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben.

Tovabbképzés, képzés

- Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.

- Gondoskodik arrol, hogy elkésziiljon a Tovabbképzési program és az évesBeiskolazasi
terv.

- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettségek teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.

Veszélyeztetettséget észlelod és jelz6 rendszer

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mitkodtetett veszélyeztetettségetészleld
¢és jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi

intézménynek, ha a tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Gondoskodik az Esélyegyenldségi terv kidolgozasarol és végrehajtasarol.
- Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését az iskola tanuldi és dolgozoi

kozosségében.

1.2. Az iskola koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési
feladatok
Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Iranyitja a Pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a Pedagogiai
program osszeallitasarol.
- A Pedagogiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szamara.

- Gondoskodik a Pedagogiai program jovahagyasarol.
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Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Iranyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv Kkeretében
meghatarozza a tanév helyi rendjét.

- Elkésziti a tantargyfelosztast.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a neveldtestiilet, sziiloi szervezet, a tanulokat érint6

programok vonatkozasaban a Didkonkormanyzat véleményét.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

- Vezeti a nevel6testiiletet.

- Eloékésziti a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

- Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktaté munkat.

- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Segiti a szakmai munkakozosségek tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

- Dont a tanul6 intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban hataskorébe
tartoz¢6 ligyekben.

- Egyiittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

- - Sziil61 Szervezettel (kozosséggel)

- Didkonkormanyzattal
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Az iskolai oktatas megszervezése

- Iranyitja a Pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

Szakmai ellendrzés

Megszervezi, és részt vesz a pedagogusok szakmai tevékenységének ellenérzésében,

felmérésében.

Egyéb feladatok

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélto
megszervezeseérol.

Iranyitja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Iranyitja a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanulo
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a miikddés rendjérdl valo
értesitési feladatok elvégzésérol.

Irdnyitja a pedagogiai szakszolgalatokkal, nevelési tanacsadoval, a szakértdi és
rehabilitacios bizottsaggal, valamint a pedagogiai Sszakmai szolgaltatokkal vald
kapcsolattartast.

Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Megszervezi a specialis oktatast igényl6 tanulo iskolai oktatasanak feltételeit, biztositja

az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.

1.3.Az intézmény miikodésébdl fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

Az intézményvezetd a fenntartoval egylittmiikodve biztositja az intézmény miikodéséhez
sziikséges targyi ¢és személyi feltételeket a fenntartd presbitérium altal jovahagyott
koltségvetése alapjan

- Az iskolaigazgato felelds a takarékos gazdalkodasért.

Gazdalkodas tervezésével, beszamolassal kapcsolatos feladatok

Iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.
Részt vesz az intézmény gazdalkodasat érinté adatok dsszeallitasaban.

Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoloval
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kapcsolatos informaciokat.

Gazdalkodassal kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
- Irényitja, illetve felligyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos

informaciok szolgaltatasat.
- Gondoskodik a fenntarto, Plispoki Hivatal altal kért informacidk biztositasarol.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a fenntart6 altal megkovetelt pénziigyi-szamviteli szabalyzatok betartasarol.

2. Szakmai feladatok

2.1. Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziil6k kozosségével egyiittmitkodve végzi nevel6 munkajat az iskolai tanulokozosség

kialakitasa, fejlesztése soran.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuloval, dolgozoval kapcsolatos

dontései, intézkedései meghozatalakor.

Minéségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

- Fogadja asziilok iskola mikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azok alapjan fejlesztéseket kezdeményez a nevelGtestiiletnél.
- Részt vesz az orszagos mérések, vizsgalatok iskolai lebonyolitasaban.

2.2. Részletes szakmai feladatok

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanar/tanit6 alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:
- gondoskodik a tanuldo testi ¢épségének megovasarol, erkdlesi  védelmérol,
személyiségének fejlodésérol,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
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- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

- a tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

- kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremikodik a tanuld  fejlodését  veszélyeztetdé  koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatdsara,

- a szlloéket és a tanulokat az oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- atanulok és sziillok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Aneveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai programjanaktervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

- A Pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazatiés

mas felszereléseket kivalasztja.

A tanulok értékelése
- Irényitja és értékeli a tanulok tevékenysegét.
Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan

gyarapitja.

Jelen munkakori leiras datum.....eeeeieeiiiniiineiiinieincinnnennnes 1ép hatalyba
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Dombrad, dafum ceeeeeeeeieeeeeeenseseeeeressnneseeeenens

PH.

fenntarto

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat

a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo

DomDbrad, dafum ceeeeeeneeieeeeeeenreereeeeeeennnnnns
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IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRAS
MINTA (dltalanos)

Munkavallalé:

Munkahely:

Joggyakorlo:

Munkakor megnevezése:

Iskolai végzettsége,

szakképesitése:

Munkaideje:

Ceél:

(Altaldnosan megfogalmazott nevelési-oktatisi célok meghatirozasa,
amelyek utalnak a Reformatus Egyhdz Etikai kédexében meghatdrozott

nevelési és oktatadsi iranyelvekre)

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek:

A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitisok és belsd
szabalyzati rendszer (SZMSZ, Hézirend) ismerete.

Az intézmény Pedagdgiai programjanak és Helyi Tantervének ismerete.

A Magyar Reformatus Egyhaz Etikai kodexének ismerete

Segiti az igazgatdt a nevel6-oktatd munka irdnyitasaban.

Az igazgat6 tavollétében helyettesitd vezeto.

Az igazgato-helyettes pedagogiai iranyito munkaja

Részt vesz az iskola Pedagogiai programjanak kialakitdsaban, végrehajtasaban.
Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo nevelés-oktatdsi témakorben altaldnos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen

jelentkezd feladatok megoldasara.
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Gondoskodik  az  iskolai  rendezvények, iinnepségek  zokkendOmentes
megszervezeésérol, lebonyolitasarol.

Szervezi és felligyeli a kiilonféle vizsgékat, tanulmanyi versenyeket és felel azok
zavartalan lebonyolitasaért.

Az igazgatdval egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat az also
tagozaton, valamint a napkozis foglalkozasokon.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziildi értekezletek megtartasat.
Negyedévente ellendrzi a magatartasi, szorgalmi osztalyzatokat, az osztalynaplokat,
a személyi adatok pontossagat.

Megszervezi a munkakozdsségi Osszejoveteleket, valamint a fogadd orakat.

Segiti és ellendrzi a szakmai kozdsségek munkajat.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjelolteknek.

Kozvetleniil irdnyitja a Didkonkormanyzati vezeték munkéjat.

Az igazgatohelyettes iigyviteli iranyito feladatai

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot.

Minden ho utolsé munkanapjan Osszesiti a helyettesitést.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasara és részt vesz az elkészitésében, az orarend és a
helyettesitési rend kialakitasaban.

Ellendrzi az orarendet, elkésziti, megszervezi a neveldk tigyeleti rendjét.

Iranyitja, ellendrzi a neveldk adminisztraciés munkdjat (naplok, ellendrzok,
anyakonyvek, stb.).

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.
Jovahagyasra eloterjeszti a munkakézosségek tagjainak tanmeneteit.

Modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez.

Irdnyitja a munkakozdsség tagjainak szakmai fejlddését, biztositja a szakirodalmat.
Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagogusok tovabbképzésére.
Javaslatot tesz az Igazgatonak a munkakdzosségi tagok jutalmazésara.

Figyelemmel kiséri és ellenérzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat és
munkafegyelmét, a teriiletiikhoz tartoz6 tanuldk tanulményait.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast, egyezteti a bejegyzett

anyagokkal.
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Egyéb feladatai

Segiti az iskolai didkonkormdnyzat munkajat, részt vesz iiléseiken és az aktudlis
iskolai kérdésekrodl folyamatos tdjékoztatast ad.

Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az
ehhez sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

A technikai személyzetet ellendrzi és iranyitja a kisépiiletben.

Ellendrzi az iskola tanszer és —eszkozellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol.

Az iskolai mikddést ellendrzé kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

Feladata a szakkorok munkajanak megszerzése, iranyitasa, ellenérzése.

Megszervezi és lebonyolitja a kiillonb6z6 vizsgakat.

Helyettesitések szervezése napkdziben €s az ebédeltetés teriiletén.
Ebédeltetés/felligyelet, adminisztracio szervezése..

Tanulmanyi versenyek, palydzatok figyelemmel kisérése.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok attekintése az also tagozaton.

Munkavédelmi, tizvédelmi munka irdnyitasa.

A gazdasagi teriileten folyd munka allando figyelemmel kisérése.

Kapcsolattartas a gazdasagi vezetdvel.

Iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogaszattal torténd kapcsolattartas.

Pedagogiai feladatok

Osszefogja és iranyitja az osztalyféndkok munkajat.

Az igazgato iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében és lezarasaban,
valamint a tanévet értékelé munkaban.

Havonta ellendrzi az osztalyok napldit, és a helyettesitési naplot.

Részt vesz a félévi €s év végi osztalyozo vizsgakon.

Hazirend eldkészitése (tanuldi, neveldi).

A felmérések el0készitése €s elemzése.

A felmérések alapjan meghatdrozza a sziikséges felzarkoztato, illetve
tehetséggondozo foglalkozasokat.

A nyelvoktatasi csoportok kialakitasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.
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e Tanuldi tigyek folyamatos intézése, rendezése, segély, kimutatas, statisztika.

o Fegyelmi ligyekben vald elokészités, egyeztetés, dontés a nevelOtestiilettel,
igazgatdval.

e Feladata az iskolan kiviili tarsadalmi és az intézmény profiljaba tartozd szakmai

kapcsolatok apolasa, fejlesztése és e tevékenység lebonyolitasa.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Joga van az alabbi gazdalkodassal kapcsolatos feladatok elvégzésére:
o kotelezettségvallalasra
e szakmai teljesités igazolasara
e azigazgatd tavollétében mindennemd alairasra
e Az elvégzett munk4jarol, minden lényeges iigyrdl, eseményrdl, tapasztalatairdl, az

intézés modjarol rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

Jelen munkakori leirds datum......oceeveeieiieiiiiiiiniiiiiecnnanne. 1ép hatalyba.
Dombrad, dafUm ceeeeeeieeeeeeeneeeseeeeeeeeeossoencenes
PH.
intézményvezet6

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezoen

elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalé
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Dombrad, dafum «.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeeeeeseenes
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS
MINTA (dltalanos)

Munkavallalé:

Munkahely:

Joggyakorlo:

Munkakor megnevezése:

Iskolai végzettsége,

szakképesitése:

Munkaideje:

Cél:

(Altaldnosan megfogalmazott nevelési-oktatisi célok meghatdrozasa,
amelyek utalnak a Reformdtus Egyhaz Etikai kodexében meghatarozott

nevelési és oktatadsi iranyelvekre)

Kozvetlen felettese az igazgato.

Munkaideje: 8-t0l 16 oraig, jelenléti iv vezetésére kotelezett.

Feladatai:

Telefoniigyeletet lat el, az izeneteket tovabbitja az érintettek szdmara.

Felelds az iskola tligykezelésért. Az ligyiratkezelést a mindenkor érvényben 1évo

szabalyzat szerint végzi, 6nalldan €s teljes felelosséggel.

Az igazgato illetve az igazgatohelyettes iranyitasaval ellatja a gépelési feladatokat.
Informdciot szolgaltat az igazgatd utasitasa alapjan.

Betartja és betartatja a hataridoket.

Kezeli az irattart, attekinthetden rakja le az anyagokat.

Napra pontosan vezeti a tanuloi nyilvantartast.

Nyilvéntartja a belépd és kilépd tanuldkat.

Napra pontosan vezeti a KIR orszagos nyilvantartd programot, és az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeknek maradéktalanul eleget tesz.

Részt vesz a beiratkozasi munkalatokban, intézi a beiratkozas adminisztrativ tigyeit.
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e Felelds az intézmény palyazatainak nyilvantartasaért, figyelmezteti a palyazo
dolgozo6t az elszamolas hataridejének betartasara. Segit a palyazatok megirasaban.

e FEllen6rzi a dolgozok orvosi vizsgalatainak érvényességét, sziikség szerint orvosi

vizsgélatra kiildi a dolgozdkat, kapcsolatot tart az iskolaorvossal.

Jelen munkakori leiras datum.....eeeeieeiiinieiniiiinieinecinnnennnes 1ép hatalyba
DombraAd, datum «eeeeeeeieeeeeeeneeeeeeeeeennssseennenns
PH.
intézményvezeto

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezoen

elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalé

Dombrad, datum ceeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeesnnnsnenns
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRAS
MINTA (dltalanos)

Munkavallalé:

Munkahely:

Joggyakorlo:

Munkakor megnevezése:

Iskolai végzettsége,

szakképesitése:

Munkaideje:

Cél:

(Altaldnosan megfogalmazott nevelési-oktatisi célok meghatirozasa,
amelyek utalnak a Reformdtus Egyhaz Etikai koédexében meghatarozott

nevelési és oktatadsi iranyelvekre)

Osszedllitja az iskola Pedagégiai programja és Munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

Szakmai feladatai

Az osztalyokban foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

A tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklodési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasa.

A beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése.
Kapcsolattartas €s egyiittmiikodés az 6vodaval, alsé és felso tagozattal.

Javaslattétel felzarkoztatd és tehetséggondozd szakkorok és foglalkozasok
megszervezesere.

Alkoto egyitittmiikodés — a tennivalok koordindlasa — a sziiléi munkakdzosséggel,
szakmai, - napkozi (tanuldszobai) munkakozosségekkel, a GY'V feleldssel, stb.,
Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.



Melléklete

Az osztalyoz6 vizsgara bocsatd bizottsag munkajanak segitése.

e Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

e Az iskolai linnepélyek (kiillondsen tanévnyito, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.)
szervezési munkainak segitése.

e Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara,

valamint — igény szerint — az Igazgaté részére a munkakozosség tevékenységérol.

2. Egyéb feladatai

o Az egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése, rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

o Gyodgytestnevelésre utaltak szamara csoportok szervezése.

e A tanulményi versenyek iigyeinek intézése.

e Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa
(SZMSZ betartasa).

e Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

e Az oktatodi, neveldi €s egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolddo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, karbantartasa, ismertetése.

e [eltarozas.

Jelen munkakori leiras datum.....ceeeeieeiiiniiiieiiiniiiiniinniennnes 1ép hatalyba

Dombrad, datum ceeeeeeeeeeeeeeenessseeeeeennnssseesnenes

P.H.

intézményvezet6



Melléklete

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezoen

elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo

Dombrad, dafum ceeeeeeeiieeeeeeeeeeieeeeeessnneeneens
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRAS
MINTA (dltalanos)

Munkavallalé:

Munkahely:

Joggyakorlo:

Munkakor megnevezése:

Iskolai végzettsége,

szakképesitése:

Munkaideje:

Cél:

(Altaldnosan megfogalmazott nevelési-oktatisi célok meghatirozasa,
amelyek utalnak a Reformatus Egyhdz Etikai kodexében meghatdarozott

nevelési és oktatadsi iranyelvekre)

Munkaideje: napi 8 ora

Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Az iskola informatikai rendszerének miitkodtetése oly modon, hogy az megfeleljen a
magyar jogi szabalyozasnak, illetve az iskola belsd informacids igényeinek.

A munka folyamatossaganak biztositasa.

A szamitogépek virusellenorzése.

A végzett munka szakmai feliigyelete.

Az oktatés alapjat képez6 alkalmazoi programok mitkodoképességének ellendrzése.
Uj szoftverek beszerzése.

Béarmilyen meglévd/uj szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathatdo miikodése
érdekében csak 6 teheti meg. Sajat belatasa, feleldssége alapjan egyes esetekben ezt
a jogat/kotelességét atruhazhatja kiilsé/belsd személynek/szervezetnek (kiilsd
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel,
arrol koteles tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellendrzése €s biztositasa az iskolaban hasznalt szoftverek esetén.

11
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e Az iskoldban keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

o A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarélagos feleldsséggel bir.

e A munkafijlokat és az oktatashoz szilikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.

e Rendkiviili esetekben (virusfertézés, halozat sériilése, rendszerésszeomlas, 3 vagy
tobb gép egyidejii leallasa) az értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba
elharitasanak megkezdéséral.

e Az iskola szadmitogépeinek atépitése, a halozat bovitése, 1) hardverek beszerzése.

e A hardverek beszerzésének forrasat sajat belatasa szerint, az iskola érdekeinek
megfelelden valasztja ki, a lehetdségekrdl, vélasztasardl koteles tdjékoztatni
felettesét, aki a valasztast elfogadja, illetve feliilbirdlja és uj beszerzési forrasok
keresésére kotelezi a rendszergazdat.

e A hdlozati felhasznéalok jogainak bedéllitasa, felhaszndlok felvétele, torlése.

e Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznald jogait csokkenteni.

o [Elkésziti az iskola szamitogépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.

e Gondoskodik a szoftverek ¢és licence-szerzodések megfeleld tarolasarol.

Felelos:

e A torvények, jogszabalyok, belsd utasitdsok betartasaért, betartatasaért.

e A kapott feladat szakszer(i, pontos, egyértelmli végrehajtasaért.

e A feladatok végrehajtasa soran felmeriil6 objektiv és szubjektiv akadalyokrol jelentés
tételéért felettesének.

e A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.

e A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerti hasznalataért.

e A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

e A tlizvédelmi szabdlyzat betartasaért, betartatasaért.

12
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Jelen munkakori leirds datum......ooeevieiiiiiniiiiiiiiniininnnnnns 1ép hatalyba
Dombrad, dafum «oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeseces
PH.
intézményvezet6

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden

elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo

Dombrad, datum ceeeeeeeeeeeeeeeessesseeereeesnnssneens
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Takarité MUNKAKORI LEIRAS
MINTA (dltalanos)

Munkavallalé:

Munkahely:

Joggyakorlo:

Munkakor megnevezése:

Iskolai végzettsége,

szakképesitése:

Munkaideje:

(Altaldnosan megfogalmazott nevelési-oktatisi célok meghatirozasa,

Cél amelyek utalnak a Reformdtus Egyhaz Etikai kodexében meghatarozott
él:
nevelési és oktatadsi iranyelvekre)

Munkaideje: napi 8 ora
Jogok, kotelezettségek és feladatok:

e az intézményvezetd vezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az
épiilet takaritasi munkalataiban
e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket,

padlozatokat felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat
e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

e a tanuldk iskolaba érkezését kovetden, illetve a tandrak kozotti sziinetek utan
felmossa a folyosokat, illemhelyiségeket

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

o szikkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo
szamitogépek billentylizetét, egyéb oktatasi eszkozoket

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuléi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

o Kkotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet

14
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rendszeres Uritése, tisztitisa

e porszivozza a szOnyegeket,

o sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évé viragokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli G6szi és tavaszi sziinetben elvégzi
folyosoteriiletének suroldsat, a fiiggdbnyok mosasat, a padok és falburkolok
surolasat

e a nagytakaritdsok iddszakdban — a tObbi takaritoval koOzosen — az
intézményvezetd utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok
tisztitasat

e a nagytakaritasok alkalmaval — az intézményvezetd utasitdsa szerint — a
szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi
munk4jahoz tartoznak

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

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése sordn keletkezett,
a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi az
intézményvezetdnek, fenntartonak.

Jelen munkakori leirds ddtum......ccoeveeieiiiiiiiiiniiiiiiiniiannn. 1ép hatalyba

Dombrad, datum .oeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeeeeereeeeeseeesees

P.H. s

intézményvezeto

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen

elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo

Dombrad, datum ceeeeeeeieeeeeeeesnesseeeeeeesnnssnenns
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A Bereczky Zsigmond Reformatus Altalanos Iskola

Adatkezelési szabalyzata

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositdé szamat,
pedagdgus- igazolvanyanak szdmat, a jogviszonya idétartamat €s heti munkaidejének

mértékeét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raad6 tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szdmat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszadg teriiletén valo tartozkodds jogcime és a

tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,
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b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok

kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatok

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok

a tanulo oktatdsi azonositd szdma

mérési azonosito

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok

a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢s tuddsanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

a tanul6 didkigazolvanydnak sorszama

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok

a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka

az orszagos mérés-értékelés adatai

II. Adatok tovabbitasa

1. A2-3.pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes

adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

(0]

o

a fenntartonak

a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek

a kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek

a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak
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2.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, az e toérvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mitkddtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremikodok

részére tovabbithato.

3. A tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdozkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogéallasa, mulasztdsainak szdma a tartézkodasdnak megallapitasa
céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésével Gsszefiiggésben
a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, teleplilési Onkormanyzat jegyzdje,

kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz

¢) a neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot

ellato intézménynek

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,

gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek
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e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe

vehet6 allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

tovabbithato

4. A tanuld
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a

nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a

pedagbgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzodés alanyainak, vagy ha az értékelés
nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az j iskolanak, a szakmai

ellendrzés végzdjének

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miukodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbéa azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl

megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség
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1.

A pedagbgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremikodik a tanulo felligyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a
tanuloval, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kdotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlodésével 0sszefliggd megbeszElésre.

A kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolheto, kivéve,
ha az adat kozlése stlyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskorti tanuld6 — mas vagy sajat
magatartdsa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

V.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.
A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A koznevelés informacios rendszere

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés

jogszertiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.
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2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kdzneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellenérzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasdban kozremikodd intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

b) aki tanuldi jogviszonyban all

¢) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak

d) akit neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak
e) akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak

4.  Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.

5. A tanuloi nyilvantartas a tanuld
a) nevét
b) nemét
c) sziiletési helyét és idejét
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét
e) oktatasi azonositd szamat
f) anyja nevét
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét
h) allampolgarsagat
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét
j) didkigazolvanyanak szamat
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-€, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét
1) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének idépontjat
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat
n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot
o) nevelésének, oktatdsanak helyét
p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét
q) évfolyamat tartalmazza

6. A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitidsa céljabol

tovabbithatd a szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
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hivatott részére, valamint a személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartds kozponti szerve
részére.
A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi
adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet
azonositas céljabol megkiild a KIR miukodtetéjének. A személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR mikodtetdjét. A KIR
mitkodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuloi
nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvéantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét
b) sziiletési helyét és idejét
c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga
e) munkakore megnevezését
f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat
g) munkavégzésének helyét
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét
1) vezetdi beosztasat
J) besorolasat
k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat
I) munkaidejének mértékét
m) tartos tavollétének idGtartamat

8.  Oraado esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell

megadni.
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10.

11.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes,
a foglalkoztatashoz kapcsoldédo juttatdsok jogszerii igénybevételének megéllapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
idészerliségének biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat-és lakcimnyilvantarto
szerv részere.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet
azonositds céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR mikodtetdjét. A KIR
mitkodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a

koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a

tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkoz6 rendelkezéseket kell

alkalmazni.
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3. sz. melléklet

A Dombradi Bereczky Zsigmond Reformatus Altalinos Iskola

Konyvtaranak Szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikddési
szabalyzatanak része, mely a kovetkezd jogszabaly figyelembevételével késziilt: a
20/2012.(VI111.31.) EMMI szama rendelet, illetve annak marcius 23-an életbe 1ép6d

modositasai alapjan késziilt.
1. A kdnyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar megnevezése:
Bereczky Zsigmond Reformatus Altaldnos Iskola Konyvtéara

Székhelye, cime: 4492 Dombrad, Kossuth ut 43.

A konyvtar a fent emlitett iskola szervezésében miikodik. Az iskola fenntartdja a Dombradi
Reformatus Egyhdzkozség. A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat
miikddtetd iskola igazgatoja és a fenntartd kdzosen vallal felelosséget. Az iskolai konyvtar
munkajat szakmai szolgaltatd tevékenységével (szaktanacsadds, szakértdi munka,
tovabbképzés, stb....) egésziti ki. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja

iranyitja €s ellendrzi.
2. Az iskolai konyvtar feladata, kiildetésnyilatkozata

A 20/2012. EMMI rendelet 166. § alapjan az iskolai konyvtar alapfeladata:
Altalanos feladatok
Az iskolai kdnyvtar
e cldsegiti az iskola Pedagogiai programjaban rogzitett célok megvaldsitasat
e biztositja az iskola tanuldinak €s tanarainak az oktatashoz sziikséges informaciokat,

informacidhordozokat

o gyljteményét lehetdség szerint fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza, és rendelkezésre

bocsatja
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fontos szerepet tolt be a tanulok 6nallo ismeretszerzésében, konyvtarhasznalova,

olvasova nevelésében
ellitjia az intézmény helyi tantervének megfeleld konyvtar-pedagogiai
tevékenységet: konyvtarhaszndlati orak tartdsat, konyvtari szakordkon valod

kozremiikddést, kiillonbozo konyvtarhoz kapcsoldodd tandran kiviili tevékenységet
folyamatosan tajékoztat a konyvtar szolgaltatasair6l és dokumentumair6l

statisztikai adatokat szolgaltat.

Az allomany nyilvantartasaval és ellenorzésével kapcsolatos feladatok:

Minden konyvtari dokumentumot el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
valamint be kell jegyezni a leltari szdmot, és be kell vezetni a konyvtari

nyilvantartasba.

Egyedi nyilvantartast tartds és nem tartdos megdrzésre szant dokumentumok 6rzése,

gondozasa.

Az id6leges megdrzésii tartds hasznalatba adott dokumentumokrol sszesitett leltari

lista készil.

Selejtezés évente két alkalommal torténik, ennek alapja lehet elhasznalodas illetve
tartalmi avulas. A selejtezési jegyzOkonyvet az igazgatod hagyja jova, az igazgato €s
a konyvtaros tandr irja ala. A selejtezett dokumentumokat a konyvtar alloméanyabol
torolni kell. Torlés utdn a konyveket a konyvtaros elvitelre kihelyezheti egy
elkiilonitett polcon. Az igy el nem fogyod, rossz mindségli konyvek az iskolai

hulladékgytijtési akcio keretén beliil keriilnek elvitelre.

A konyvtari allomény leltarozasat a jogszabaly alapjan elrendelt modon és

1dékozonként kell elvégezni.

A Bereczky Zsigmond Reformitus Altalinos Iskola konyvtaranak kiemelt feladatai:

az irodalmi alkotasok (versek, mesék) megkedveltetése, a konyvtar megismertetése
az idegen nyelvek tanuldsanak segitése

a kompetencia alaptl oktatas konyvtari eszkozokkel valod tdmogatasa

Az iskolai konyvtar Kkiegészito feladata

az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
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tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd  intézményekben mikodé  konyvtdrak, a  nyilvdnos  kOnyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairdl

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében

Kiildetésnyilatkozatunk:

Iskolai konyvtarunk folyamatos allomanyfejlesztéssel a tanulok és a pedagogusok
teljes korti szakmai ellatasara torekszik. Az igényeknek és a Pedagogiai programnak
megfeleléen  Osszedllitott  gylijtemény  haszndlatdval — megalapozzuk  az
alkalmazasképes tudast, az értékek felismerését, az onképzésre kész tanulok sikeres

¢életkezdését.

A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai

dolgozd6i hasznalhatjak.

A beiratkozas médja, az adatokban bekévetkezett valtozasok bejelentésének
modja.

Az iskolai konyvtarnak valamennyi iskolas tagja, a beiratkozas a tanuloi jogviszony
l1étrejottével megvalosul. A kolcsonzés dijtalan. Az olvasé kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartdsara, minden kdnyvtarhasznalod koteles a konyvtar rendjét
megorizni.

A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozés
rendezése utan torténhet, amikor is a tanuld és a dolgozd a hasznalatdban 1€vo
intézményi leltarban szerepld targyakat tételesen atadja a leltarfeleldsségi szabalyzat

szerint a munkaltatdjanak, és a leltarozassal megbizott dolgozonak.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A nevel6k az iskolai konyvtarban tarthatnak foglalkozasokat, illetve a konyvtaros tanar
kozremiikddésével szervezhetnek konyvtari ordkat, ha a tanév elején tanmenetiikben,
munkatervilkben tervezik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetik a tervezett
foglalkozasokat. Az iskola tanuldi a szervezett foglalkozdsokon kiviil egyénileg vagy

csoportosan is latogathatjadk a konyvtarat a nyitva tartasi idében.
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A kolcsonzés feltétele a tanuldi jogviszony, valamint sziikséges a tanuld/pedagdgus

alairasa a kolcsonzések elismerésére. A helyben hasznélat rogzitését a konyvtaros végzi.

A szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarhasznalé a konyvtar

hasznalatanak rendjét megismeri és betartja.

6. A nyitva tartas, kolcsonzés ideje, a nyitva tartas és a kolcsonzés médja és ideje

A konyvtar nyitva tartasi rendje:

Heti rendszerességgel egy kijelolt napon: 14:00-t61 16:00-ig

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje megegyezik.

A nyitva tartasi idér6l a konyvtar bejaratandl elhelyezett nyitvatartdsi rend

r

segitségével lehet tajékozdodni. A nyitva tartasi idon tuli csoportos foglalkozasok, tanitasi 6rak

idejét a konyvtarossal kell egyeztetni. A konyvtarat csak a konyvtaros tudtaval szabad

hasznalni. A konyvtaros tavolléte esetén az intézményvezetd vagy helyettese adhat

engedélyt a konyvtar hasznélatéra.

Gyijtokori Szabalyzat

1. A konyvtar allomanya, feladatai, miikodése :

A Konyvtar a Bereczky Zsigmond Reformétus Altalanos Iskola konyvtara 6300

kotetes konyvallomanyt tartalmaz, amely folyamatosan boviil. Az oktatasban

nélkiilozhetetlen szakirodalmat a mindenkori koltségvetési tdmogatas

folyamatossagaban.

Feladata:

Segitse az iskola dolgozdinak, tanuldinak, kutatdo- és oktatomunkajat -
kézikonyvekkel.

Adjon tajékoztatast az iskola pedagdgusainak, dolgozodinak, tanuldinak
gylijtokorébe és allomanyaba tartozo6 szakirodalomrol.

A konyvtar allomanyat az érvényes szabvanyok szerint feltarja, megdrzi és
raktarozza.

Az allomanyellendrzést az érvényes jogszabalyok eldirdsai szerint végzi.

Az allomany gyarapitasa vasarlassal, cserével és ajandékozassal torténik.

A konyvtari beszerzések nyilvantartasa leltarkonyvben torténik.

Az allomany feltarasa a Szirén konyvtari rendszerben torténik
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A konyvtar gyiuijtokore

Tartalmi szempontbol gviijti:

¢ amagyar irodalomtorténet kdrébe tartozé tudomanyos miiveket,

kézikonyveket, monografiakat, évkonyveket, bibliografidkat, oktatasi
segédanyagokat - lehetOleg a teljesség igényével a koltségvetési tamogatas
fliggvényében

a magyar irodalomba tartozé szépirodalmi miiveket (lira, drama, epika)
kézikonyveket, tudomanyos miiveket

a vilagirodalom targykorébe tartozé szépirodalmi miiveket (lira, drama,
epika)

a magyar nyelvészet targykorébe tartozo, a magyar irodalom oktatdsdhoz és
kutatasahoz sziikséges kézi- és segédkonyveket, tudomanyos miiveket,
tanulmanyokat

a magyar ¢és vilagtorténelem targykorébe tartozo kézi- és segédkonyveket
az esztétika, filozofia targykorébe tartozo kézi- €s segédkonyveket,
tudomanyos miiveket

a mivészet (képzodmiivészet, iparmiivészet, festészet, épitészet, szobraszat,
film, zene, szinhdz) targykorébe tartozo kézi- és segédkonyveket,
tudomanyos miiveket

a tarsadalom és természettudomany (pedagdgia, konyvészet, pszichologia,
vallas, biologia, foldrajz) targykorébe tartozo fontosabb kézi- és
segédkonyveket

a fontosabb egy- és tobbnyelvii szotarakat, lexikonokat

Formai és nyelvi szempontbol gyiijti:

Nyomtatott dokumentumok:

@)

Kényvek:

A teljesség igényével gylijti a magyar nyelvili irodalomtorténeti
szakirodalmat, valogatassal az angol, német nyelviieket.

A teljesség igényére torekedve gytijti a magyar nyelvii kézi- és

segédkonyveket, valogatassal az angol, német nyelviieket.



Melléklete

Nem folydirat jellegli idészaki kiadvanyok: évkonyvek, sorozatok. A

teljesség igényével gyljti az iskola dolgozoinak, volt dolgozdinak munkait.

Audiovizualis ismerethordozok:

o CD-ROM

1. A konyvtar hasznalatanak szempontjai
Az 4lloméany a hasznalat szempontjabdl a kdvetkezd csoportokra oszlik:
Kézikonyvtar
Torzsallomany: a gyiijtemény legnagyobb, legtobbet hasznalt, korlatozottan
kolesonodzhetd része:
o Szakirodalom

o Szépirodalom

Kiilon gylijtemények:

Az iskola torténetével valamint névaddjaval kapcsolatos dokumentumok.
A konyvtar dllomanyanak egy része csak helyben hasznalhato.

A tankOnyvtari szabalyzat: a tartds tankonyveket 4 évig Orizziikk meg, €s a raszorult
gyerekeknek év elején kikdlcsondzziik éves haszndlatra, amit év végén vissza kell
hozni. Ha megrongalodott, vagy elveszett, abban az esetben a tankonyv
részaranyosan csOkkentett arat ki kell fizetni. Ezeket a konyveket kiilon polcon

tartjuk.

A konyvtar megorzo feladata

Tartdés megbrzésre szant kiadvanyok:

o konyvek

Id6legesen megdrzésre szant kiadvanyok nincsenek a konyvtar dllomanyaban
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A Bereczky Zsigmond Reformatus Altalanos Iskola konyvtara nem nyilvanos konyvtar.
Ennek megfeleléen a konyvtar szolgaltatasait csak az iskola diadkjai, dolgozo6i vehetik
igénybe. Ennek vonzataként a konyvtari szabalyokat elfogadjak, valamint magukra nézve
kotelezonek tekintik.
A konyvtarat hasznélhatja:

o az iskola minden tanuloja (beleértve a magan

tanulokat is)

o az iskola jelenlegi pedagdgusai

o az iskola technika és adminisztrativ dolgozoéi
A konyvtaros az iskolavezetés engedélyével az allomany védelem érdekében (pl.
kikdlcsonzott, de vissza nem hozott dokumentumok) hasznélhatja a beiratkozott tanulok,
dolgozdk, nyugdijas kollegak adatait.
A konyvtarban minden konyvnek megvan a maga helye a polcon, ezt szigoru rend biztositja,
hogy gyorsan megtalalhassuk a keresett konyvet. A szépirodalmi miivek (regények, verses
kotetek, mesekonyvek) iroik, szerzdik vezetéknevének betlirendjében sorakoznak a
polcokon. A szakirodalomba tartozé tudoményos €s ismeretterjesztd miivek témajuk, targyuk

szerint csoportosithatjuk.

Kézikonyvtar: A konyvek tobbsége szabad polcon van és kdlcsondzhetd. A kézikonyvekbol
(lexikonok, enciklopédidk, atlaszok, szotarak, monografidk stb.) allo kézikonyvtar viszont
azt a célt szolgalja, hogy a legkiilonfélebb kérdésekre mindig gyors, pontos valaszt tudjunk
adni. A gyors informalddas és tajékoztatas érdekében a konyvtar ezeket a dokumentumokat

helyben hasznélathoz kéti, illetve ezek kdlcsonzését korlatozza.
2. A konyvtarhasznalat modjai:
- helyben hasznalat

- kolcsonzés

- csoportos foglalkozas
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2.1.  Helyben hasznalat:

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil helyben hasznalhatoak:

- a kézi konyvtar allomédnya valamint az iskola miikodésére, oktatd tevékenységére
vonatkoz6 dokumentumokat

- a konyvtarban talalhaté szamitogépek

- internet

A helyben hasznalat:

A beiratkozott olvasok nyitvatartasi idon beliil hasznalhatjdk az olvasotermi kézikonyvtari
allomanyt. Ezeket a dokumentumokat — lexikonok, enciklopédiak, kéziratok, folyodiratok,
szotarak, CD-k — kolesondzni nem lehet. A nyitvatartasi idén kiviil a konyvtarba csak igen
kivételes esetben, az igazgato €s a konyvtaros tanar engedélyével, csak tanari feliigyelettel
1éphet be tanuld. Ezekben a helyiségekbe kabatot, taskat, sajat konyvet, élelmiszert bevinni
nem szabad.

A helyben hasznalhat6 kézi konyvtar allomanyat az iskoldban tanit6 szakos neveldk egy —
egy tanitdsi Orara a kdnyvtaros tanar engedélyével a konyvtar nyitasa és zarasa kdzotti idében
kikolesondzhetik.

A konyvtaros tandrnak szakmai segitséget kell nyujtania a konyvtar hasznalojanak:

- az informaciok kozotti eligazodasban

- az informacidhordozok kozotti bemutatasban (a konyvtar bemutatasa)

- a szellemi munka technikédjanak alkalmazasaban

- a technikai eszkozok hasznalataban

2.2.  Kolcsonzés

Az iskola a - flizetes kdlcsonzést hasznalja a kolcsonzés nyilvantartasara.

A konyvtarbol egy alkalommal 3 dokumentum kolcsondzhetd. A kolesonzési id6: 3 hét + 1
hét tiirelmi 1d9.

A pedagogusok szdmara a kikolcsondzhetd dokumentumokat nem szabalyozzuk, valamint a
hataridét sem, mivel lehet olyan dokumentum (tartés tankonyv), amelyre egész évben
sziikség lehet. Ezeket a dokumentumokat év elején kolcsonzik ki, és a tanév végeztével

szolgéaltatjak vissza.
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Az elveszett vagy er6sen megrongalodott dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal potolni, vagy annak az arat megtériteni.

Abban az esetben, ha tanul6 a tanév végéig nem rendezi konyvtari tartozasat, a kovetkezo
tanév elejétdl nem kolcsonozhet addig, amig a tartozasa fent all.

Nem veheti igénybe a konyvtari szolgaltatast az a tanuld, aki az elemi viselkedési normakat
nem tartja be, viselkedésével zavarja a koOnyvtarhasznalokat. Valamint a konyvtari

helységben, ill. a kdnyvtar dokumentumaiban kart tesz.

3. Csoportos foglalkozas
A tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar a konyvtarhasznalatra épiild

szakorakat, foglalkozasokat tarthat.

rer e r

Tajékoztatas: a konyvtaros segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalom (informdaci6) kutatisaban. Kérésre Osszegylijti meghatarozott téma irodalmat,

illetve esetenként ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

Konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa:
o vetélkeddk

e mesedélutan

A konyvtari viselkedés szabalyai

Az iskolai kdnyvtarban csak azok a tanuldk tartézkodhatnak, akik tanulni, kutatni, olvasni
szeretnének. A konyvtarban folyé munkéhoz feltétleniil sziikséges a csend és rend
megtartasa. A konyvtarba enni- innivalot nem szabad behozni! Taskat, kabatot az ajtonal a
kijelolt helyen kell elhelyezni! Az olvasonak kotelessége vigyazni a konyvekre,
folydiratokra, butorokra. A konyvbe firkalni, a konyv lapjait kitépni nem szabad!

A tanulok a héazirend részeként ismerik meg a konyvtarhasznalat szabalyait, és ezzel ennek

betartasa rajuk nézve kotelezévé valik.

Tankonyvtari szabalyzat
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A tankdnyveket és segédkonyveket egyedi cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan.

A konyvtar bélyegzdje a konyv elézéklapjan, benne a konyv leltari szdma.

A tankonyvek és segédkonyvek rogzitése a Szirén integralt konyvtari programmal is
megtorténik.

A tankdnyvek kiilon gytjteményt képeznek. A raktarban és a kdlcsonzo térben,

kiilon polcokon keriilnek elhelyezésre.

Tanuldi kolesonzések:

Az iskolai konyvtar allomanyaban meglévo tankonyveket a tanulok egy tanévre
kolesonozhetik.

A tankonyvek kolcsonzése nem befolyésolja a konyvtarbol kikolcsonozhetd
konyvek szamat.

A tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

A selejtezést torlési jegyzek készitésével végezziik.

Neveloi kolesonzések:

A nevel6k a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, tanmeneteket,
témazarokat stb.) egy tanévre kdlcsondzhetik az iskola konyvtarabol.

A kiadoktol ingyen kapott dokumentumokat nem leltarozzuk be, de az iskola
pecsétjét beiitjiik. Csak ezutan lehet kdlcsondzni a példanyokat.

Tanév végén a neveldk minden kikdlcsonzott konyvet visszaadnak a konyvtarba.

Kivétel, ha a neveld tobb évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja.

A tartos tankonyvek kezelése

A 23/2004 (VIIL.27.) OM rendelet 5. melléklete a kedvezményes tankonyvellatasrél igy ir:

,»A normativ tdmogatast az iskola teljes egészében is felhasznalhatja tankonyvek vasarlasara,

amelyekkel az ingyenes tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd kdlcsonzéssel

biztositja.

Lehetdség van arra, hogy az iskola a tanuldk részére a tankonyvet:

10



Melléklete

e iskolabol torténd kdlesonzéssel
e napkdziben, tanuldszobaban elhelyezett tankdnyvekkel
e atankdnyvek vasarlasadhoz nyujtott pénzbeli timogatassal

e illetve e harom modszer egylittes alkalmazasaval biztositja

Alapvetd szempont, hogy az iskola a tartés, a tobb éven at is hasznalhato tankonyveket az
iskolai konyvtarbol kdlcsonzéssel bocsassa a tanulok rendelkezésére, ezért minden évben a

normativ tAmogatasnak legaldbb 25%-4t az iskola koteles ilyen médon felhasznalni.”

Tartds tankonyv fogalman értjiik még:

e barmely oktatast segit6, hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentumot

A tartés tankonyvek nyilvantartasanak modja
A tanulo a tamogatidsként kapott ingyenes tankonyvet koteles megOrizni ¢és azt
rendeltetésszertien haszndlni. Ebbdl kovetkezden elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv
legaldbb négy  évig hasznalhatd allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek
megfelelden:
- az els6 tanév végére legfeljebb 25 %-0s
- a masodik tanév végére legfeljebb 50 %-0s
- a harmadik tanév végére legfeljebb 75 %-0s
- a negyedik tanév végére legfeljebb 100 %-0s
Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a kdlcsonzott tartds tankonyv(ek)et koteles visszaadni. A
tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongéalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni, amirdl a tankonyvcsomag atvételekor aldirasaval
nyilatkozik. Vitas esetben az igazgatd dont.
A tartds tankOnyv megrendelése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el minden
év februar 28-ig.
A tartés tankOnyv Osszegének felhaszndlasra a tankonyvfelelds a konyvtaros tanar
egyeztetésével az eldzetes felmérés alapjan javaslatot tesz, amelyet a nevelGtestiilet hagy
jova.
A konyvtéaros tanar a tartds tankonyvek jegyzékét kiilon kezeli a konyvtari dllomany tobbi

részétol.

A tartos tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa
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A kikdlesonzott tartos tankonyveket a tankonyvfelelds kiilon jegyzéken tartja nyilvan.

A tartds tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, 4 éves amortizacios id6t megallapitva.

A tartoés tankonyvek kolesonzési ideje
e tOobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: a hasznalat idotartama

e cgy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1-t61 junius 15-ig

Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
vagy azon szandékos rongalds nyomai lathatok, a tanulonak a tankonyvnek a rongalodés
pillanatdban érvényes tankonyvjegyzékben szerepld vételarat kell kifizetnie. Ha
tankOnyvosztaskor 1j tankdnyvet kapott a tanulo, a vételar 100 %-at,

- egy tanéve mar hasznalt tankonyv aktualis beszerzési aranak 75 %-at (vagy ujjal kell azt
potolni)

- a két éve hasznalt tankonyv aktualis beszerzési aranak 50 %-at

- a harom éve hasznalt tankdnyv aktualis beszerzési aranak 25 %-at.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

SZIREN Integralt Kényvtari rendszer.
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