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1. Szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és milkddési szabalyzat, iskola pedagodgiai programja, hazirendje az intézmény
alapdokumentumai. Ezek mindegyike nyilvanos, a sziilok és a tanulok szdmara szabadon megte-
kinthetd az iskola honlapjan: http://hnemetirefi.tirek.hu/dokumentumok, tartalmukrol az iskola-

vezetés barmely tagjatol informacio és tajékoztatas kérheto.

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval 1ép hatély-

ba és ezzel az ezt megeldzo szervezeti €s miikodési szabalyzat érvényét veszti.

A szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok
(igazgatoi utasitasok) eldirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyre nézve

kotelezbek.



2. Az iskola alapadatai

Az intézmény neve: Hernadnémeti Reformétus Altalanos Iskola, Két Tanitasi Nyelvii és
Alapfokt Miivészeti Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 3564 Hernadnémeti, Pet6fi Sandor utca 85. sz.

Rovid megnevezése: Hernddnémeti Reformatus Iskola

Az intézmény tagintézménye:

Hernddnémeti Reformétus Altalanos Iskola, Két Tanitdsi Nyelvii és Alapfoki Miivészeti Iskola
Kossuth Lajos Tagiskolaja

3716 Ujcsanalos, Kossuth tér 1.

R6vid megnevezése:

Kossuth Lajos Altalanos Iskola

e Az intézmény fenntartéja: Tiszdninneni Reformatus Egyhazkeriilet

e A fenntarté székhelye és postai cime:3525 Miskolc, Kossuth u. 17.

e Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személyiségli egyhazi fenntartasu, tobbcélu kozos
igazgatasu koznevelési intézmény

e Az intézmény vezetdje: a Fenntarté Tiszaninneni Reformatus Egyhdzkeriilet altal nyil-
vanos palyazat vagy meghivas Utjan hatarozott idére megbizott igazgato.

2.1. Az intézmény alaptevékenységei:

az iskola alapit6 okiratanak megfelelden

Az intézmény nevelési, oktatdsi tevékenységét a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdél, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatdsi intézmények
mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol; a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz Alkotmanya, tovabba a lelkiismereti- €s vallasszabadsagrol, valamint az egyhdzakrol szo16
hatalyos torvények €s egyéb jogszabalyok, valamint az intézményi pedagodgiai program és helyi
tanterv alapjan végzi.
Feladatai ellatasanak keretei kozott felelés a tankotelezettség teljesitéséért, a tanulok testi,
értelmi, érzelmi, erkolcesi fejlodéséért.
Nevelési, oktatasi tevékenységének keretein beliil ellatja a kiemelt figyelmet igényld tanulok
fejlesztését:

e kiilonleges banasmaddot igényld tanulo:
sajatos nevelési igényl tanulo,
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld,
kiemelten tehetséges tanulo,
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény szerint hatranyos €s
halmozottan hatranyos helyzetli tanul6.

Az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységének sajatossagai:
e magyar-angol két tanitasi nyelvii oktatas
e alapfoki miivészeti nevelés- oktatas

A rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek:
az iskola alapit6 okiratanak megfelelden

Az intézmény OM azonosito szama:029122



3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hatalya

3.1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

Az intézmény jogszerli mitkodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mitkédésének ga-
rantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.
Az intézményi miikodés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jog-
szabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumen-
tummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve,
ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ visszavonasig €rvényes.

4. Az intézmény szervezete

4.1. Szervezeti felépités

Hernadnémeti Reformatus Altalanos Iskola, Két Tanitasi Nyelvii és Alapfoka Miivészeti Iskola
¢lén az igazgatd all. Munkdjat az altalanos igazgatohelyettes €s a miivészetoktatasi igazgatohe-
lyettes segitik. Hernadnémeti Reformatus Altalanos, Két Tanitasi Nyelvii és Alapfok Miivészeti
Iskola Kossuth Lajos Tagiskoldjanak vezetdje a tagintézmény-vezeto.

4.2. Az altalanos iskolak feladatai

Az intézményegység 8 évfolyamos altalanos iskolai oktatasi feladatot lat el. Miikodteti a sziiloi
igényeknek megfeleléen a napkdzit vagy a tanuloszobat. Végzi a hatranyos helyzeti tanulok
gondozasat, biztositja a sajatos nevelési igényii — alapitd okirat szerinti - tanuldk integralt oktata-
sat.

4.3. Az alapfoka miivészetoktatas feladatai

A miivészeteket szeretd, értd és miiveld gyerekek nevelése, ezaltal kreativ, harmonikus szemé-
lyiség formalasa.

Altagos képességii gyerekek pedagodgiai programban vallalt miivészeti nevelése mellett magas
szintll tehetséggondozas, szakiranyu palyara felkészités.

10



5. A kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas
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6. Az intézmény szervezeti egységei:

6.1. Intézményvezetés

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, az igazgatohelyettesek a tag-
intézmény-vezetd latjak el.

Az igazgatOhelyettesek megbizatdsa a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz koznevelési torvénye
el6irasai szerint torténik. Az igazgatohelyettesek és a mas vezetd beosztast dolgozok munkéjukat
munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kdzvetlen irdnyitdsa alapjan végzik.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intéz-
mény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a mun-
kaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba
a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato munka
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeld-
zéséert, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

6.2. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben a
koznevelési intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja
minden alkalmazott pedagdgus.

A raciondlis munkaerd-gazdalkodas intézményi gyakorlata, hogy a pedagogusok a kotelezd orai-
kat kiillonboz6 intézményegységekben tarthatjdk meg. Az attanitasokat, a kozos foglakoztataso-
kat a tantargyfelosztdsok véglegesitik. Az érintett pedagdgusokat valtozé munkahelyen foglal-
koztatja az intézmény.

6.3. Szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai mun-
kajaban, tervezésében, iranyitasaban és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a pa-
lyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakézosségek mitkodnek:
o Alsos munkakdzosség

e Felsds munkakozosség
Tagiskolaban miikodé szakmai munkakozdsség:
e Altalanos

Vezetdjét a munkakozdsséget alkotd pedagdgusok javaslatara az iskola igazgatdja bizza meg. A
munkako6zosségek vezetdéi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

6.4. Diakonkormanyzat

A 1-8. osztalyok két-két képvisel6jébdl allo tanacs, Didkonkormanyzat gyakorolja a tanulok egé-
sz&t vagy nagyobb csoportjat érintd kérdések véleményezesi jogat. Informaciot kozvetit a tanu-
10kozosségek €s a neveldtestiilet kozott. Munkajat sajat munkaterv alapjan szervezi, tevékenysé-
gét altaluk felkért és az igazgato altal megbizott pedagogus segiti.



6.5. A sziiloi szervezetek

Sziil6i szervezetek tagintézményenként hozhatok 1étre.

Az intézmény egészére vonatkozé allasfoglalast az iskolai és tagiskolai sziiloi szervezet egyiittes
dontése alapjan alakitanak ki.

A sziil6i szervezet vezetdit képviseleti uton valasztjak, mivel a tanulok sziileinek tobb mint 50 %
-a valasztotta Oket, ezért a sziil61 szervezet vezetdsége jogosult eljarni valamennyi sziild képvise-
letében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben.

Az osztalyok sziil6i szervezetének kozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.

6.6. Iskolaszék

Az iskolaban nem alakult iskolaszék. A sziilok jogait az iskolai sziildi szervezetek érvényesitik.

6.7. Az intézményi tanacs
Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol mikodik a sziil6i szervezet és a didkon-
kormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informa-

cidaramlast, az intézmény nevelOtestiilete €s a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az
intézményi tanacs megalakitasat.

7. A belso6 kapcsolattartas rendje

7.1.  Vezet6i kapcsolattartasi rend
Az intézményben rendszeres, szervezett és hatékony az informacidaramlas és a kommunikacio.
Az intézmény munkatarsai szdmara biztositott a munkajukhoz sziikséges informaciékhoz és is-

meretekhez vald hozzaférés.

A kapcsolattartas forumai:

. a vezetOi testiilet tilései,
. irasbeli tajékoztatok,
. kiilonbo6zo értekezletek

7.2. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A napi kap-
csolattartasnal az igazgatd €s a tagintézmény vezetdnek is kezdeményezni kell a kapcsolat felvé-
telt. Az igazgat6 a kapcsolattartdsnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt, illetve annak
dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a tagintéz-
mény is megfeleld sulyt kapjon.

A tagintézmény vezetdje koteles minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, ko-
riilményt, tényt idében jelezni az igazgato felé.
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7.3. A kapcsolattartas formai

személyes megbeszélés, tajekoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

értekezlet,

a tagintézmény ellendrzése

7.4. Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Egylittmikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében uigy, hogy a munkak6zosség-vezetok rendszeresen kon-
zultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-
vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

7.4.1. A didkonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formdja és

rendje

A tanulokat az iskola életérol, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az iskola
igazgatdja, a diakonkormanyzat felelds vezetdje €s az osztalyfonokok tajékoztatjak:

¢ Az iskola igazgatoja legalabb évente egyszer a diakkozgytilésen, valamint a didkdnkormanyzat
vezetdségenek iilésén,

¢ a didkdnkormanyzat vezetdje a didkdnkormanyzat vezetdségének iilésén

e az osztalyfonokok folyamatosan

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy valasz-
tott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézményegységek vezetdségével, a neve-
16kkel, a nevel6testiilettel, a sziiloi szervezettel és az igazgatoval.

7.4.2. Vezetoi kapcsolat a Sziildi Szervezettel

Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart. A sziil6i szervezet az intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezet vezetdje juttatja el az intézmény vezetdségéhez. A sziiléi szervezetet az igazgatd a
munkatervben rogzitett idopontban tanévenként legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast
ad az intézmény munkajarol és feladatairol, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet véleményét
¢s javaslatait.

Az iskolai sziildi szervezet vezetdsége akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
50 %-a jelen van.Mukodéstiket sajat szervezeti €s miikddési szabalyzatban hataroztak meg.

7.5. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a koznevelési torvénynek megfelelden — a tanuldkrol a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos ta-
jékoztatasanak modja lehet a sziil6i értekezleteken és a nyilt napokon, az egyéni tajékoztatas fo-
gadoorakon.

7.5.1. A sziildi értekezletek rendje
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Az osztalyok sziil6i kdzossége szamara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rogzi-
tett idépontu sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével.

Rendkiviili sziiléi értekezletet barmikor hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfénok és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldésara.

7.5.2. Nyilt napok rendje

Az intézmény €évente nyilt napokat tart, amikor a sziilok, illetve a meghivott vendégek részt ve-
hetnek és tanitasi 6rakon, foglalkozasokon.
A nyilt napok id6pontjat az intézmény adott tanévre sz6l6 munkaterve rogziti. A nyilt napok
1d6pontjardl irasban kell tajékoztatni a sziiloket:

e clektronikus naplon keresztiil,

e aziskola honlapjan

7.5.3. A sziildi fogadoorak rendje
Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a szii-
16k szamara. Az intézmény tanévenként, a munkatervben rogzitett iddpontban, rendszeresen szii-
161 fogadoorat tart. A tanulményaiban jelentdsen visszaeséd tanuld sziildjét az osztalyfonok iras-
ban hivja be az intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadodrakon kiviil is ta-
lalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az
érintett pedagdgussal.

7.6. A sziilok irdsbeli tajékoztatdsi rendje

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet és irdsos bejegy-
z¢st az elektronikus naploban rogziteni a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés ered-
ményét a feladat kiosztasa napjan.
Az osztalyfondk indokolt esetben, irasban értesiti a sziiloket a tanuld elémenetelérél, magatarta-
sardl és szorgalmarol a szoveges értékelés soran.

e akiemelkedo tanulmanyi eredményt elérd tanulokrol

e atantargyl minimumot nem teljesito tanulokrol

e asulyos fegyelmezetlenséget elkdvetd tanulokrol

7.6.1. A szitlok digitalis uton torténd tdajékoztatdsi rendje

Az intézmény e-naplot hasznal.

7.7. A diaksport szervezet és az iskolavezetés kapcsolattartasanak formai:

sportversenyeken valo részvétel és dijatadas;

iskolai szintli dicséretekre, jutalmazasokra valo javaslattétel;

egy¢b értekezlet;

foglalkozasok és oralatogatasok tapasztalatainak megbeszélése;

a sportkor vezetdsége évente beszamol az iskolavezetdségnek a végzett munkarol, tovabbi
terveikrol;

7.8. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott ko-
z0sségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak kiilonbozo for-
mai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgélja az
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egylittmiikddést.
A kapcsolattartas formai: kiillonbozé értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tilések,
intézményi gytlések stb.

8. Az intézmény iranyitas

8.1. Azigazgato

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatdsa az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott mdédon és iddtartamra torténik.
Feladata ¢és hataskore az alabbiakra terjed ki:

. Biztositja, hogy az intézmény a Magyarorszagi Reformatus Egyhédz koznevelési torvény-
ének megfelelden miikodjék.

o Felel a vezetdi feladatok szakszerti ellatasaért és 0sszehangolasaért.

o Felkésziilten iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi életét.

o Gondoskodik a pedagogiai / nevelési program megvaldsitdsanak személyi, targyi és mod-
szertani feltételeirdl.

o Gondoskodik a szervezeti egységek tevékenységének koordinalasarol.

J Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi, valamint a katasztrofavédelemmel 6sszefiiggd fel-
adatok ellatasarol a székhelyintézményben

. Dont az intézményen beliil felmertild hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

o Teljeskortien képviseli az intézményt a kiilsé szervek eldtt, de a képviseletre — meghata-

rozott ligyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat; meghatarozza a képviselet mértékét és
gyakorlatanak modjat, e megbizas nélkiil képviseleti jog csak az igazgatot illeti meg.

o Ervényesiti az aldirasi jogosultsagat.

o Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult
barmely ligyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

. Rendszeresen meghatarozza az intézmény erdsségeit és gyengeségeit (a fejlesztési tertile-
teket), ehhez felhasznalja a belso és a kiils6 intézményértékelés eredményét.

o Irdnyitja az intézmény hosszu és rovid tavu terveinek lebontasat és 6sszehangolasat, biz-
tositja azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését.

° A feladatok tervezése soran a neveldtestiilet bevonasaval a célok elérését értékeli, és a

sziikséges lépéseket meghatarozza, célokat vagy feladatokat modosit. Folyamatosan informalja
kollégait és az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrol, lehetdséget biztosit szamukra az
onallé informacioszerzésre (konferencidk, eléadasok, egyéb forrasok).

J A vezetés engedi, és szivesen befogadja, a tanulastanitas eredményesebbé tételére iranyu-
16 kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

. Részt vesz az intézmény pedagogiai programjadban megjelend nevelési-oktatasi alapelvek,
célok és feladatok meghatarozasaban.

o A jogszabalyi lehetdségeken beliil a helyi tantervet a kerettantervre alapozva az intéz-
mény sajatossdgaihoz igazitja.

o A tanulést, tanitast egységes, tervezett pedagogiai folyamatként kezeli.

o Egylittmiikddik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény el-
érje a tanulédsi eredményekre vonatkozé deklaralt céljait.

o Az intézményi kulcsfolyamatok iranyitasa soran elsdsorban a tanuldi eredmények javita-
sara helyezi a hangsulyt.

. A tanul6i kulcskompetenciak fejlesztésére 0sszpontositdo nevel0—oktatd munkat var el.

. Az intézményi mitkodést befolyasold azonositott, 0sszegyljtott, értelmezett mérési ada-
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tokat, eredményeket felhaszndlja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelen-
legi és jovObeli helyzetének megitélésében, kiillondsen a tanulds és tanitas szervezésében és ira-
nyitasaban.

. Beszamolot kér a tanuloi teljesitmények folyamatos mérésén alapuld egyéni teljesitmeé-
nyek Osszehasonlitasarol, valtozasardl és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznéljak a tanuld
fejlesztése érdekeben.

. Miikodteti a tanulasi-tanitdsi, modszerek bevalasanak vizsgalatat. Nyilvanossé teszi az
eredményes, hatékony nevelési-oktatasi modszereket és eljarasokat, kollégait biztatja azok tanu-
lasi-tanitasi folyamatba valo bevezetésére

o Iranyitja a differenciald, az egyéni tanulasi utak kialakitasat célzo tanulastamogato eljara-
sokat, a hatékony tanuloi egyéni fejlesztést. Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényld
tanuldk specialis tAmogatast kapjanak.

o Nyilvéntartja a korai intézményelhagyas kockazatanak kitett tanulokat, és aktiv iranyitoi
magatartast tantsit a lemorzsolddas megel6zése érdekében.

. Ismeri a szakmai onértékelés modelljeit és eszkozeit, felhasznalja az eredményeit.

. Tudatos sajat vezetési stilusdnak érvényesitésében, ismeri erdsségeit és korlatait.

. Onértékelése realis, erésségeivel jol él, hibdit elismeri, a tanulasi folyamat részeként érté-
kel.

o Az onreflexio soran feliilvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését,
modszerét, azok eredményeit, kdvetkezményeit, sziikség esetén valtoztat.

o Vezetdi hatékonysagat onreflexioja, a kiils értékelések, sajat és masok tapasztalatai alap-
jéan folyamatosan fejleszti.

. Hiteles ¢€s etikus magatartast tantsit.

. A vezet61 programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a
tervezésben, a végrehajtasban.

o Iranyitja és aktiv szerepet, jatszik a belsd intézményi ellendrzési-értékelési rendszer és
mikodtetésében, ill. felel a pedagogiai munkaért.

o Részt vallal a pedagogusok orainak latogatasaban, megbeszélésében.

o A pedagogusok értékelésében a vezetés a fejleszté szemléletet érvényesiti, az egyének
erdsségeire fokuszal.

o Tamogatja munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében.

o Osztdnzi a nevel&testiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

J Alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegélasanal az egyének erdsségeire €pit.

. Kezdeményezi, szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili egylittmikodéseket.

. Rendszeresen felméri, milyen szakmai, mddszertani tudasra van sziiksége az intézmény-
nek.

o Szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonb6z6 formait.

. Rendelkezik humanerdforras kezelési ismeretekkel, aminek alapjan emberi eréforras stra-
tégiat alakit ki.

o Masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old meg
problémakat és konfliktusokat.

o Tamogatja, 0sztonzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az ujszerli 6tleteket.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolydsolo jogi szabalyozok
valtozésait

o A pedagdgusokat az Oket érintd, a munkdjukhoz sziikséges jogszabaly-valtozasokrol fo-
lyamatosan tajékoztatja.

o A pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében tobbféle kommunika-
ciods eszkdz, csatorna segitségével tdjékoztatja az intézmény dolgozoit.

o A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informacidk szdban és irasban fo-

lyamatosan eljutnak a munkatéarsakhoz.
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. A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerti kommunikécion alapul.
J Elvérja a szabalyos, korrekt dokumentéciot.
e Felelds a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek, tanulok esélyegyenldségének biz-
tositasaért.

8.1.1. Azintézményvezetd feladat- és hatdaskorébol leadott feladat és hatdaskorok

Az igazgatd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kdvetkezd hataskoroket ru-

hazza at:

e az altalanos igazgatdhelyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést,

e az igazgatOhelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasz-
tott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatOhelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tar-
gyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e a munka- és tlizvédelmi illetdleg a katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatok koordinala-
sat, az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésé-
nek jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos don-
tések jogat, a tagiskolai rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat a tagintézmény vezetOre
sajat tagintézményében.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,

e tagintézmény-vezetd

Az igazgatod kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd koz-
vetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tar-
toznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket, a tagintézmény-vezetot, az igazgatd bizza meg és menti fel az intéz-
mény teljes allasu, hatdrozatlan idére kinevezett alkalmazottai koziil a fenntart6i igazgatotanacs
— hianyéban a fenntartdé dontéshozo testiilete — egyetértésével. Megbizatasuk a kovetkezd igazga-
to1 megbizassal megsziinik.

Az igazgatohelyettesek feladat- €s hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bi-
zott feladatokért.

8.2. Az altalanos igazgatéhelyettes

e Vezetdi megbizasat az igazgatd adja, aki gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat, az
igazgatd akadalyoztatdsa, tartds tavolléte esetén teljes jogkorrel rendelkezik,

o feliigyeli az intézményi szintli munkak6zosségek munkadjat

e koordindlja ¢és szakmailag szervezi a nevelési / oktatasi intézményegységeknek a pedagogiai
/ nevelési programban meghatarozott szakmai egytittmiikodést

e Szervezi és koordindlja, irdnyitja és ellenérzi a kotelezd tanitasi-tanulasi munkafolyamato-
kat.

e Szervezi a helyettesitéseket. Ellenorzi a helyettesitések, tulorak kimutatasainak helyességét.
e Szervezi a differenciadlt képességfejlesztést, a tehetséggondozast és hatranykompenzalast,
annak foglalkozasait, a kotelezd és valaszthatd rendszerben.

e Koordindlja, figyelemmel kiséri és ellendrzi a gyermekvédelmi tevékenységet

e Kozremiikodik a tanuloi vétségek kivizsgalasaban, nyilvantartja az elismeréseket és fegyel-
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mi vétségeket.

e Kozremiikodik a fegyelmi vétséget elkovetd vagy kart okozd gyermekek tligyeinek kivizsga-
lasaban.

e Intézkedik a tanulok feleldsségre vonasardl - az életkori sajatossagok és a nevelési eszkozok,
célok, lehetdségek figyelembevételével. Intézkedik a kar megfizetésérdl.

e Nyilvantartast vezet a hidnyz6 pedagogusokrol és azt havonta §sszesiti.

e Az oktoberi statisztikat az igazgatoval torténd megbeszelés alapjan elkésziti.

o Kozremiikddik a kornyezetkultira fejlesztésében, a tisztasag és rend ellendrzésében, a fel-
nétt tigyelet ellendrzésében.

e Ellendrzi a kotelezo és fakultativ foglalkozasok munkafolyamatainak mindségét, javaslatot
tesz elismerésre, jutalmazasra.

e Szervezi ¢s koordindlja a munkakdzosség-vezetdk és témafeleldsok tevékenységét.

e Figyelemmel kiséri a felmérések, a tanulméanyi versenyek eredményeinek alakulasat - nyil-
vantartja az eredményeket.

e Figyelemmel kiséri a tankotelezettség alakulasat és a felmentéseket.

e A munkakdzosség vezetOkkel egyeztetve javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az ellendrzési
terv szerint végzi ellenérzo tevékenységét.

e  Félévkor és év végén kdzremiikddik a pedagogiai és tanulmanyi munka értékelésében.

o Kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes tanar-didk
viszony kialakitasaban.

e A feladattervben rogzitettek szerint felméréseket, neveltségi szint-méréseket, elemzéseket
készit a tanuldk korében a munkakdzosségek bevondsaval.

e Figyelemmel kiséri a pedagdgiai / nevelési programot, javaslatot tesz a fejlesztésre, eszko-
70k, felszerelések beszerzésére.

o Koordinalja és kdzremiikddik a szakmai munkakozosség-vezetok javaslatara a taneszkozok,
szemléltetdeszkozok beszerzésében, ellendrzi azok allapotat, javaslatot tesz a selejtezésre, illetve
fejlesztésre.

e Figyelemmel kiséri az iskolatitkar munkajat.

e Szervezi az iskolai tajékoztatast, €és ellendrzi a fogadoorak és sziiloi értekezletek megtarta-
sat. Szervezi a nyilt napokat, iskolai versenyeket.

e Felelds a kozéptavu pedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészi-
téséért, €s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért. Elkészitése a munkatarsak
bevonasaval, az intézményi sziikségletek és az egyéni életpalya figyelembevételével torténik.

8.3. A miivészetoktatasért felelos igazgatohelyettes

e Szervezi és koordindlja, irdnyitja €s ellendrzi a kotelezd tanitasi-tanulasi munkafolyamatokat.

o Kozremilkddik a tanuloi vétségek kivizsgalasaban, nyilvantartja az elismeréseket és fegyelmi
vétségeket.

e Kozremiikddik a fegyelmi vétséget elkovetd vagy kart okozo gyermekek tigyeinek kivizsgala-
saban.

o Intézkedik a tanulok feleldsségre vonasarol - az életkori sajatossagok €s a nevelési eszkozok,
célok, lehetdségek figyelembevételével. Intézkedik a kar megfizetésérol.

e Szervezi a helyettesitéseket.

e Ellendrzi a kotelezd és fakultativ foglalkozasok munkafolyamatainak mindségét, javaslatot
tesz elismerésre, jutalmazasra.

e Szervezi az osztalyozo €s javitod vizsgakat, ellendrzi a veliik kapcsolatos adminisztraciot.

e Figyelemmel kiséri a tankotelezettség alakulasat és a felmentéseket.
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e Ellendrzi a haladasi naplok, anyakdnyvek, bizonyitvanyok vezetését.

e Szervezi a beiratkozast, tanulofelvételt, illetve a tovabbtanulast, figyelemmel kiséri a felvételi
kérelmek elbiralasat.

e Az ellendrzési terv szerint végzi ellendrzd tevékenységet.

e Félévkor ¢és év végén az altalanos igazgatohelyettessel kozdsen értékeli a pedagogiai €s ta-
nulméanyi munkat.

o Kozremiikddik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes tanar-didk
viszony kialakitasaban.

e Gondozza a pedagogiai programot, javaslatot tesz a fejlesztésre, eszkdzok, felszerelések be-
szerzéseére.

e Koordinalja és kézremiikodik a szakmai munkakozosség-vezetok javaslatara a taneszkozok,
szemléltetdeszkozok beszerzésében, ellendrzi azok allapotat, javaslatot tesz a selejtezésre, il-
letve fejlesztésre.

¢ Figyelemmel kiséri az iskolatitkar munkajat.

e A tankOnyvrendelésért, nyomtatvanyok rendeléséért felelds.

o Elokésziti és megszervezi az alapfokt miivészeti felvételi vizsgakat (meghallgatasokat) kii-
16nbozeti, osztalyozo, javitovizsgakat.

e Javaslatot tesz az igazgatd részére a vizsgak rendjének meghatarozasara, a tanuld kérelmére
egy vagy tobb tantargy kovetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt
torténd teljesitésének engedélyezésére, valamint egyes tantargyak tanulasa aloli felmentésre, a
tanuloi jogviszony megsziintetésére.

e A tanszakvezetdk véleményének figyelembevételével beosztja az 0 tanulokat az oktatast
végz6 tanarokhoz, kialakitja a kotelezd tantargyak tanulocsoportjait.

e Fé¢lévenként az igazgatoval valo egyeztetés alapjan elkésziti a miivészeti tanszakok tantargy-

felosztasat.

Az oktoberi statisztikat az igazgatdval torténd megbeszélés alapjan elkésziti.

Félévenként a kollégakkal valo egyeztetés utan elkésziti az intézményegység orarendjét.

Vezeti a tanul6 nyilvantartast.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérol.

Ellendrzi a tanari adminisztraciot.

Egytittmtkddik az iskolatitkarral a tanuldi befizetés nyilvantartasat illetéen.

Szervezi az iskolai tajékoztatast, és ellendrzi a fogadoorak és sziildi értekezletek megtartasat.

8.4. A tagintézmény-vezet6

e Iranyitja, szervezi intézménye szakmai munkdjat, szakmai tigyekben képviseli azt.

e Dont az intézménye miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek eld-

zetes egyeztetése nem tartozik a tobbcélu intézmény intézményvezetéséhez, ill., amelyekben a

dontés nem tartozik mas kozosségének hataskorébe.

e A jogszabalyban meghatdrozottak szerint végzi taniligyigazgatasi kotelezettségeit; taniigyi

nyilvantartasok ellendrzése: beirasi, felvételi, mulasztasi napld; foglalkozasi naplo, torzslap, bi-

zonyitvany, didkigazolvany, jegyzékonyvek.

e Tarolja a tagintézményiikben foglalkoztatott alkalmazottak személyi dokumentumait (oklevél,

kinevezés, atsorolasok, erkolesi bizonyitvany).

o FElkésziti, illetve ellendrzi és feleldse az aldbbiakban felsoroltakért a sajat tagintézményében:
o tovabbképzési program, beiskoldzasi terv

osztalyok, csoportok szervezésének torvényessége

tantargy-felosztas

orarend, foglalkozasi terv

a tajékoztatasi kotelezettség érvényesiilése

a nem kotelezo tanorai foglalkozasok rendje

o O O O O
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o apedagdgus munkakor munkaidOkerete

o atanulok terhelésének vizsgalata

o az osztalyzatok, érdemjegyek megallapitasanak torvényessége, az értékelés rendje, mod-
ja, szabalyozottsaga

o gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység

o gyermek- ¢és tanulobalesetek megeldzésére tett intézkedések, a balesetek kivizsgalasa

¢ Gondoskodik a munkaerd-gazdalkodasi feladatok ellatasardl (szabadsagok kiadasa), ezek soran
egyeztet az igazgatoval.

e A PNP (Pedagogiai és Nevelési Program) valamint a tobbcélu intézmény belsd szabalyzataiban
szerepld valamennyi teriileten egytittmiikodnek egymassal.

¢ Gyakorolja az egyetértési jogot az intézményegység alapfeladatara 1étesitett munkakorre be-
nyujtott palyazat elbiralasakor.

e Szervezi az egylittmiikodést kiilso szervekkel, civil szervezetekkel.

e Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eloirt, valamint a munka- és tlizvédelmi sza-
balyzatban eldirt ellendrzéseket.

e Ellatja és iranyitja a pedagdgiai, szakmai munka belsd ellendrzését az intézménye belsé miiko-
dési szabalyzatanak megfelelden.

e Felelds a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek, tanuldk esélyegyenldségének biztositasa-
ért.

e Az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének iddszakaban felméri
¢és az igazgatonak eljuttatja az intézménye kovetkezd évi személyi és dologi jellegli igényeit.

e Feleldssége a feladatai ellatasaért, az altala vezetett intézményegység szakmai munkajaért és
korlatozott gazdalkodoi jogkorében tett intézkedésekert all fenn.

e Szervezi és koordindlja, iranyitja és ellendrzi a kotelez6 tantargyi-tanulasi munkafolyamatokat.
e Szervezi a differencialt képességfejlesztést, a tehetséggondozast €s hatranykompenzalast, annak
foglalkozasait, a kotelezd és valaszthato rendszerben.

o Kozremiikodik a tanuloi vétségek kivizsgalasdban, nyilvantartja az elismeréseket és fegyelmi
vétségeket.

o Kozremuikodik a fegyelmi vétséget elkdvetd vagy kart okozéd gyermekek tigyeinek kivizsgala-
saban.

e Intézkedik a gyermekek feleldsségre vonasarol - az é€letkori sajatossagok és a nevelési eszko-
z0k, célok, lehetdségek figyelembevételével. Intézkedik a kar megfizetéséral.

e Szervezi a helyettesitéseket. Nyilvantartast vezet a hianyzo pedagdgusokrol, és azt havonta 6sz-
szesiti. Ellendrzi a helyettesitések, tulérdk kimutatasainak helyességét.

e Az orvos utasitdsa, javaslata alapjan gondoskodik a tanulok egészségiigyi, rendeldintézeti, siir-
g06s korhazi ellatasédnak biztositasarol, gyogyszerek beszereztetésérol.

e Kozremiikodik a kornyezetkultara fejlesztésében, a tisztasag és rend ellendrzésében, a felndtt
tigyelet ellendrzésében.

e Ellendrzi a kotelezd és fakultativ foglalkozasok munkafolyamatainak mindségét, javaslatot tesz
elismerésre, jutalmazasra.

e Figyelemmel kiséri a felmérések, a tanulmanyi versenyek eredményeinek alakulasat - nyilvan-
tartja az eredményeket.

e Szervezi az osztalyozé és javito vizsgakat, ellendrzi a veliik kapcsolatos adminisztraciot.

e Figyelemmel kiséri a tankdtelezettség alakuldsat €s a felmentéseket.

e Ellendrzi a haladasi naplok, anyakdnyvek, bizonyitvanyok vezetését.

e Szervezi a tanulofelvételt, illetve a kozépiskolaba jelentkezd 8. osztalyosok tovabbtanulast, fi-
gyelemmel kiséri a felvételi kérelmek elbiralasat.

e Elkésziti a tantargyfelosztast. Az érintettek bevonasaval 0sszeallitja az 6rarendet és az tigyeleti
beosztast. Ezek végrehajtasat ellendrzi.

o Az ellendrzési terv szerint végzi ellendrzd tevékenységét.
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e Fé¢lévkor értékeli a pedagogiai €s tanulmanyi munkat.

e Kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes tanar-didk vi-
szony kialakitasaban.

e A feladattervben rogzitettek szerint felméréseket, neveltségi szint-méréseket, elemzéseket ké-
szit a tanulok korében a munkakdzosségek bevonasaval.

e Gondozza a pedagogiai programot, javaslatot tesz a fejlesztésre, eszk6zok, felszerelések be-

szerzésére.
e Koordindlja és kozremiikddik a taneszkozok, szemléltetdeszk6zok beszerzésében, ellendrzi
azok allapotat, javaslatot tesz a selejtezésre, illetve fejlesztésre.
e Szervezi az iskolai tajékoztatast, és ellendrzi a fogaddorak és sziiloi értekezletek megtartasat.
e Egyiittmiikodik a tobbcéli intézmény mas intézményegységeivel.
o K¢épviseli az iskolajat kiilso szervek eldtt, illetve meghatalmazza a sajat intézménytik képvise-
letére jogosultakat.
o A sziil6i szervezettel vald egylittmiikddés biztositasa.
o Felelos a takarékos mitkodésért, a pedagogiai munkaért, a gyermekbalesetek megeldzéséért.
e A pedagoégusok tovabbképzeésének megszervezéséért.

8.5. A vezeték intézményben valé tartézkodasa. A vezeték nevelési-oktatasi

intézményben valo benntartézkodasanak rendje.

Az intézményegységek hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletekben tartoz-
kodni.

A vezetOk benntartézkodasanak pontos beosztasa az éves munkatervben talalhato.

Biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az
ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli
ki az tigyeleti feladatokat ellatdé személyt. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az
igazgatd vagy egyik igazgatohelyettes sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a nevelotestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

Szorgalmi idOben hétfotdl csiitortokig a nyitvatartds idején beliil reggel 7.30 és délutan 16 ora
kozott, pénteken reggel 7.30 és délutan 15.00 6ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik
helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

8.6. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairdsra az igazgato jogosult, egymagaban ir ala.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazoé iratokat helyette az alta-
lanos helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettesek minden iigyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban sze-
repld iigyekben (pl., postai kiildemények, szallitmanyok atvételekor) az osztalyfonok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beira-
sakor.

Az igazgato altal alairt leveleket az iskola fejlécével, alairasa mellett az iskola korbélyegzojét
kell haszndlni.
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Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznélaton kiviil a pecséteket el kell
Zarni.

A tagintézmény-vezetd alairasi jogkore a vezetése ald tartozo egység szakmai tevékenységével
kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre a taniligyigazgatas, és a szakmai
kompetencia korébe tartozo tigyekre terjed ki.

Tagintézmény rovid nevének hasznalata:

szlilokkel torténd levelezéskor

tanulok jutalmazasakor

felszolitasok, feljelentések kiildésekor

jelzérendszer mukodtetésekor

9. Képviseleti jog
9.1. Azintézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és

mas hatosagok elott. Az igazgatd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intéz-

mény dolgozobira az aldbbiak szerint ruhdzza 4t:

e a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intéz-
mény illetékességét

e barmely ligyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.

A képviselet f0bb elvei, szabalyai:

e Az intézményt a nyilvanossag el6tt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyek-

rél van informacioja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen SZMSZ fejezetei

tartalmazzak.

Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden csak az igazgatd jogosult nyilatkozni

Az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak.

Nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrol, adatokrol.

A kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado a felelds.

A nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatdnak kozléséhez a tartalma elézetes meg-

ismerése nélkiil.

e A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag elott az intézmény jo hirnevének megdrzése.

9.2. Azintézményegységek képviselete

A tagintézmények szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a tag-
intézmény illetékességét a tagintézmény vezetdje latja el. A vezetd e jogkort a tagintézmény dol-
gozoira az alabbiak szerint ruhdzza at:

e Akadalyoztatdsa esetén a munkakdzosség vezetdjére.

Képviseleti jogat irasbeli meghatalmazas alapjan mas dolgozojara.

9.3. Az igazgaté vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités

rendje

Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos igazgatéhelyettes, majd a miivészeti igazga-
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tohelyettes. Az igazgatohelyettesek hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat mun-
kakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. A helyettesités soran a helyet-
tes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd
jogkorébe utalt tigyekben nem donthet Egyiittes tavollét esetén az igazgatd altal kijeldlt szemé-
lyek helyettesitik. Ez utobbi esetben a helyettesitok feleldssége €s intézkedési jogkore csak az in-
tézmény miikodésével, a gyermekek biztonsagdnak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést
igénylo tigyekre terjed ki.

Az igazgatd dontési €és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atru-
hazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzéasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan don-
tést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A tagintézmény-vezetd helyettesitési rendje

A Kossuth Lajos Altalanos Iskola tagintézmény-vezetjét a munkakori leirasban is rogzitett he-
lyettesitési kotelezettséggel megbizott munkatars latja el. Egyiittes akadalyoztatas esetén a tagin-
tézmény-vezetd irasban ad megbizast a helyettesitésre. A helyettesitok feleldssége és intézkedési
jogkore mindkét esetben csupan az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak meg-
ovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

10.Az intézmény kozosségei

10.1. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javas-
lattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a rendezvénye-
ken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és veleményezési jog illeti meg az intézménnyel jogviszonyban all6 minden sze-
mélyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A déntési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allas-
pontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdés-
ben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy,
vagy koz0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A donteési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorlgja teljes feleldsséggel egy
személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50 % + 1 {6) alapjan dont. A tes-
tillet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo, akivel az intézmény hatarozott
vagy hatarozatlan idejli jogviszonyt létesitett.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Osszehivas mddja, gyakorisiga: Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési jogko-
rébe tartozd minden kérdésben 6ssze kell hivni. Az 6sszehivés az intézményegységekhez eljutta-
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tott hivatalos igazgatoi levél utjan torténik.

Dontési jogkore:

A képviseldjének megvalasztasarol.

Véleményezeési jogkdre:

A jogszabalyban el6irt véleményezési jogkor.

Osszehivas médja, gyakorisiga: az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési jogkdré-
be tartoz6 minden kérdésben 6ssze kell hivni.

10.2. A neveldtestiilet és miikodési rendje

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhazdsdra, tovabba a feladatok ellatdasdaval

megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a
neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbi-
zott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket.

10.2.1. A nevelotestiilet feladata és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozésa és egységes megvaldsi-
tasa - ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak meg-
feleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intéz-
ményt €rintd ligyben. A nevelOtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat mitkodés-
ével kapcsolatban.

Belso6 és kiils6 mérési eredmények elemzése és a sziikséges szakmai tanulsagok levonasa és visz-
szacsatolasa neveldtestiileti feladat.

A nevelotestiilet dontési jogkore
e Dontési jogkore a jogszabalyokban meghatarozott ligyekre terjed ki.

Véleménynyilvanitdsi jogkore:

nevelési-oktatdsi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban,

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasnal,

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben.

10.2.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhazasa, a feladatok ellatdasdval
megbizott beszamoltatisa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:
- a szakmai munkakozdsségre,

- a didkonkormanyzatra.

A nevel6testiilet atruhdzhatja a kovetkezo jogkoreit:
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1.) dontési jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogada-
sa;

c) a nevelQtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

d) a hazirend elfogadasa;

e) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

f) a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa;

g) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

h) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

2. Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

c) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

e) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzesz-
kozok felhasznalasanak megszervezésében,

f) a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

g) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

3. Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény mikodosével kapcsolatos — valamennyi
kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajekoztatni koteles azokrdl az iigyekrdl, ame-
lyekben a neveldtestiilet megbizasabodl eljar. A megbizott/ak/ a rabizott feladatot legjobb tudasa
szerint koteles ellatni.

10.2.3. A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az értekezletek
egy rész¢et az intézmény éves munkaterve rogziti. Az értekezletek Osszehivasa célszertiségi ala-
pon torténik, résztvevoi a témaban érdekeltek.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok - didk-
Oonkormanyzat stb. - képviseldjét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo
iigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba Iépését €s fegyelmi tligyeit) az 6raado tana-
rok nem rendelkeznek szavazati joggal. A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekez-
leteket tartja:

alakulo, tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

félévzaro értekezlet

tajékoztatd €és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

e 6 o o o o

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak -fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakitd, megval-
toztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb
30%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo
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személy (hitelesitd) ir ald. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyok-
ban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt pedagogus veze-
ti. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

A neveloétestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elem-
z€sét, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldédsat osz-
talyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben ta-
nitd pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztaly-
fonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémdinak megtargyalasa
céljabol.

A nevelOtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzaro ér-
tekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén
— az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

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

10.3. Szakalkalmazotti értekezletet

A szakalkalmazotti értekezletet dssze kell hivni, ha azt a napirend megjel6lésével az intézmény
igazgatdja vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri az intézményigazgatotol. A szakalkalma-
zotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit nyilt sza-
vazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A szakalkalmazotti értekezlet tiléseirdl jegyzOkonyv késziil. A neveldk kérdéseiket, véleményii-
ket, javaslataikat, észrevételeiket szoban vagy irdsban egyénileg vagy képviseldik Utjan is kozol-
hetik az intézmény vezetdségével.

10.4. Tagintézményi neveldtestiileti értekezlet

Az iskolak onalldan is tartanak neveldtestiileti értekezleteket. Dontési jogkoriik az el6zé pontban
felsoroltakon tul — sajat intézményiik vonatkozasédban — kiterjed az alabbiakra:

o minden olyan esetben, amelyre a neveldtestiilet specidlis eljarasrendet dolgoz ki és fogad
el.
Véleményezési jogkor:

e a mikodést érintd minden kérdésben.
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A dontések végrehajtasardl vald beszamoltatas a neveldtestiileti értekezleten torténik.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontése-
it nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meg-
hatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre, az egy évfolyamban dolgozo pedagogusok kozossége-
re vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni
koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az tigyekrdl, ame-
lyekben a neveldtestiilet megbizdsabodl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedago-
giai program elfogadéasanal.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, és javaslatot fogalmazhat meg a tobbcélll intézményt és
az iskolakat érintd valamennyi kérdésben.

10.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet (neveldtestiilet) tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgat6sag dontése alapjan.

e Osztalyozo- ¢€s javitovizsga bizottsag: elndke: igazgatdhelyettes (tagintézményben a tagin-
tézményvezetd) vagy az illetékes munkakdzosség-vezetd, tagjai a munkakozdsségben dolgo-
706 pedagdgusok.

e Az els6 évfolyam osztalyainak megszervezése. A bizottsag elndke az egyik igazgatd-
helyettes, tagjai a leendd osztalyokban tanitd pedagdgusok, munkakdzosség-vezeto.

e Kiilonb6zd szakmai pedagdguscsoportok egylittmiikddése jellemz6 (munkakdzosségek, egy
osztalyban tanit6 pedagdgusok kozossége, fejlesztd csoportok).

10.6. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak

rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkakozosségek feladatai:

o A szakteriilet gondozasa, folyamatos fejlesztése. Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo
neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat, mindségét. Felmérik €s értékelik a tanulok tudas-
szintjét.

o Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, év végi vizsgik irasbeli tételsorait,

ezeket fejlesztik és értékelik.

Rendezvények meghirdetése, lebonyolitasa.

Képzések, onképzések szervezések, segitdje.

Szaktermek gondozasa.

Az éves munkatervben meghatarozottak lebonyolitdsa. Munkdjat az év elején eltervezett

munkaterv alapjan végzi.

A tankonyvvalasztas el0készitése.

e A tantargyfelosztas véleményezése.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasa-
ra.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javasla-
tot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyita-
sdnak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedago-
gus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl ne-
gyedévente referal az intézmény vezetdinek.
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Dontési jogkor:
dont a munkakozosség szakteriiletét érintd tovabbképzési programrol;

az iskolai tanulmanyi versenyekrol;

sajat miikodésérdl és munkatervérdl;

a pedagogiai program elveinek megfeleléen kezdeményezi, hogy milyen tankonyvet ki-
van hasznalni.

Véleményeét ki kell kérni a szaktertiletét érintden:

. a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérol;
. a pedagbgiai program elfogaddsahoz;

. a potvizsga kérdéseinek meghatarozasahoz;

o a tantargyfelosztasrol

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakdzosség éves onallé munkatervének dsszeallitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

iskolan beliil szervezett bemutatd orak, belsd tudasmegosztas miikodtetése,

belsé tovabbképzések, jo gyakorlatok ismertetése, tdimogatasa,

iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A munkak6z0sség-vezetok ora- és csoportlatogatasai (6ramegbeszélések, ora megfigyelési lapok
kitoltése), valamint a munkakdzdsségi tagok szakmai munkéjanak értékelése részét képezi a tel-
jesitményértékelési rendszeriinknek.

10.7. A tanuldi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

10.7.1. Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és toObbségében azonos érarend szerint egyiitt tanuld didkok egy osz-
talykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az osz-
talykozosség €lén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfénokot a munkakdzosség-vezetok javaslatat figyelembe véve az igazgatod bizza meg.
Az osztalyfénok jogosult - az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara - az
osztalyban tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi ordkon,
amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam. A tanuldcsoportok
bontasat a tantargy sajatos jellege vagy a tanrend szervezése indokolja.

10.7.2. Diakénkormanyzat
10.7.3. A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgytilés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A didkkoz-
gytlés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgytlés az igazgato altal, illetve a didkonkorményzat miikddési rendjében meghatéaro-
zottak szerint hivhatd 0ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell diakkozgytilést tartani,
amelyen az iskola tanuldi, vagy - a didkonkormanyzat dontése alapjan - a diakok kiildottei vesz-
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nek részt. A diakkozgytilés napirendjét a kdzgytilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanosséagra kell
hozni.

A diakkozgytilésen az igazgato a tagiskoldban a tagintézmény-vezetdje ¢és a diak-onkormanyzati
vezetOk beszamolnak az el6zd didkkozgytilés ota eltelt id6szak munkdjarol, a tanuldi jogok hely-
zetérol, érvényesiilésérol. A kozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat
¢s az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldéasat. A didkok kérdéseire, kérése-
ire az igazgatonak, illetve tagintézmény-vezetdnek 30 napon beliil valaszt kell adniuk. Rendkivii-
li didkkozgytilés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi, az igazgatd vagy a tagin-
tézmény- vezetd kezdeményezik.

A diakénkormanyzat miikédésehez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkormanyzat foglalkozésaira az iskola helyiséget, az ligymenet lebonyolitasara személyi,
targyi lehetdségeket biztosit. A diakonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasz-
nalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit és technikai eszkdzeit, ha ezzel nem korlatozza az
iskola miikodését. Az iskola tamogat minden olyan rendezvényt, kezdeményezést, amely a dia-
kok érdekét szolgalja: farsang, jsagok terjesztése, kiallitasok, eléadasok szervezése, tirak, meg-
emlékezések stb.

Az iskola helyiségeinek hasznalatahoz eldzetes engedély sziikséges.

10.8. A sziiloi kozosség, sziiloi szervezet és a kapcsolattartas rendje

10.8.1. A sziiloi szervezet jogai
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i szervezet ve-
zetésége. A vezetdség munkdjaban az osztalyok sziildi szervezetének elndkei vesznek részt. Ok
valasztjak meg a sziil6i szervezet iskolai vezetoségét.

Véleményezési jog illeti meg:
e a Hazirend elfogadaséban,
e az SZMSZ elfogadéaséaban,

Dontési jogkorei:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

e kialakitja sajat miikodési rend;jét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesité-
sében,

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

Egyeztetni kell a sziilo szervezettel a kovetkezo témakorokben:

e aziskola miikddési rendje, nyitvatartasa,

e a benntartézkodas rendje (tanuldk, vezetdk) a vezetdk és a sziildi szervezet kapcsolattartasa-
nak formai

a kiilso partnerekkel valo kapcsolattartas formai

a mulasztasokra vonatkozo rendelkezések,

a téritési dijra vonatkozoé rendelkezések,

az egészségligyi felligyelet és ellatas rendje,

e védo, ovo eloirasok,

e bombariadd esetén az intézkedést,
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e atanoran kiviili foglalkozéasok szervezeti formai,

o fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.

A gyermek, illetve kiskort tanul6 sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

11.Az intézmény miikodésének rendje

11.1. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév altalanos rendjérdl jogszabaly évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a
nevelbtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének fi-
gyelembevételével. (iskolai sziildi szervezet, a tanulokat érintd programok vonatkozasaban az is-
kolai didkonkorményzat véleményét).

11.2. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmények miikodésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idépontokat:

a nevelGtestiileti értekezletek idépontjai,

az intézményi rendezvények ¢és linnepségek modjat és idopontjat,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

a vizsgak (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-) rendjét,

a tanitési szilinetek idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,
a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

az els6 osztalyosok beiratkozasanak idejét és rendjét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi elo-
irasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon dokumentéltan ismertetik meg a tanulokkal,
az elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

rer e r

rer e r

tama 45 perc.
A napi tanitési id6 (a kotelezd orarend szerinti tanitdsi 6rak idétartama) reggel 8 oratdl 16.00
ordig tart a miivészetoktatas tanitasi orait 19 ordig be kell fejezni.

Az elsé tanitasi 6ra Hernadnémetiben és Ujcsanaloson reggel 8.00 6rakor kezdddik. Nulladik
tanitasi 6ra nem tarthatd. A miivészetoktatasi intézményegységben az egyéni hangszeres orak
iddtartama 30 perc. Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rdkat és szilineteket rendelhet el.

A tanitési 6rak (foglalkozédsok) latogatasara engedély nélkiil csak a nevelOtestiilet tagjai jogosul-
tak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatok adhatnak engedélyt. A tanitasi o6rak (fog-
lalkozasok) megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A ta-
nitasi 6rak tanuldkra vonatkoz6 szabdlyait a hazirend tartalmazza.

A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal elére engedélyezett 1d6-
pontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavar-
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jak.
11.4. Az orakozi sziinetek rendje

Az orakozi sziinetek id6tartama 5-15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az
orakozi sziinetek ideje indokolt esetben rovidithetd, legkisebb id6tartama 5 perc. Az orakozi
sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell.

A dupla 6rék az igazgatohelyettes engedélyével - az 6rakdzi sziinet eltolasaval - tarthatok, de a
pedagodgus koteles feliigyelet biztositani a kicsongetésig.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard tanulok
orarendj¢hez igazodva kezdddik.

12.Az intézmény munkarendje

12.1. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogsza-
balyok betartasaval — az igazgatd allapitja meg. Minden alkalmazottnak és tanulonak az intéz-
ményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsola-
tos képzést a megbizott szakember tartja.

Az igazgat6 tesz javaslatot - a torvényes munkaidd és pihend 1d6 figyelembe vételéve - a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsadganak kiada-
sara.

12.2. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok kotelességeit €s jogait a koznevelési torvény rogziti. Az intézmény pedagogusai
heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkez6
irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 mun-
kanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok sza-
maval ardnyosan szamitando ki.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozo pedagogus heti teljes

munkaidejének nyolcvan szézalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal

- a torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fenn-

marado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaid6 6tvendt-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas, amely
e szakkor, érdeklddési kor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkozi,

tanuloszoba,

e tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

e palyavalasztast segitd foglalkozas,

e kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozaés,

e didkonkormanyzati foglalkozas,
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felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket adod egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnokséag, iskolak kozotti verseny, bajnok-
sag, valamint

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsitha-
to osztaly- vagy csoportfoglalkozés lehet.

A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatassal dsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A pedagdgus szamara a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének

megszervezese,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével dsszefiiggd

feladatok végrehajtasa,

elore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai és
egyeéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

osztalyfonoki munkaval osszefiiggo tevékenység,

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,
munkak6zosség-vezetés,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikddés,
kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény

telephelyei kozotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai

vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,
pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a peda-
gbégusok egyenletes terhelése. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni.

A pedagégus koteles munkakezdése eldtt 10 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyele-
tet ellato pedagogusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztasat az érarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanu-
16k érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.
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Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-0rdsnal hosszabb munkaiddre kell szdmitani. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén is.
A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgat6 €s tagintéz-
mény-vezetd allapitjak meg.

A pedagogusnak a munkabdl valo tavolmaradésat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak el-
latasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitést elsddlegesen az ,,6rahianyos”
pedagogusok latjak el, de a tantervi anyagban valé lemaradés elkertilése érdekében tartds hiany-
zas esetén - lehetdség szerint - szakszerlien kell helyettesiteni.

A szakszerl helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell tartani vagy a
digitalis naploba feltolteni. A rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé
tanitasi ora megkezdése el6tt negyedoraval jelezni kell az intézmény vezetdjének. A tappénzes
papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az altalanos igaz-
gatohelyettesnek.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy a tagintézmény-vezetdtdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato-
helyettes engedélyezi.

12.3. A nem pedagogus munkakoriek munkarendje

Az oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarend;jét, a tavollévok helyettesitési rend;jét
az igazgatok allapitjdk meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munka-beosztasanal fi-
gyelembe kell venni az intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik. Ta-
volmaradasukrol értesiteniiik kell a kozvetlen munkahelyi vezetdjiiket.

12.4. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi €letének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.
A hazirendet a nevelOtestiilet az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotjak meg.
A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valam-
ennyi tanuldjara és az intézményekben tartozkodd személyekre nézve kotelezo.

12.5. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az orarend szerinti kotelezd tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a
tanorat vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kdzvet-
lentil a tanitasi 1d6 el6tt €s utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes
pedagogusok latjak el.

Az intézmény félévente ligyeleti rendet hataroz meg az 6rarend fiiggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért a munkakdzoség-vezetdk €s a tagintézmeény-vezetd a felelosek. Az tligyeletre beosz-
tott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tligyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagdgus feladatait az ligyeleti rend tartal-
mazza.

Az iskolaban reggel 7.30 -tdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet miikodik.
Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az ¢épliletek rendjének, tisztasdganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.
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Hernadnémeti Iskoldban az egyes tligyeletes neveldk felel0sségi teriilete az alabbi épiiletrészekre
terjed ki:

o clsd emelet

e masodik emelet

e harmadik emelet

e Ujrész

A tanuld a tanitasi id0 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke, illetve
a részére oOrat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben
— sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyésara csak az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adhat
engedélyt.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat a délutani nyitvatartas végéig kell megszervezni. Ett6l
eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a délutani nyitvatartas utani idoben az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus a
felelés az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valod
intézkedések megtételére.)

Szorgalmi idOben a neveldi €s a tanuloi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
8.30 ora és 15 ora kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a
tanulok, a neveldk, illetve a fenntartd6 tudomasara hozza. A nyéari sziinetben az irodai iigyeletet
hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e aziskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott csoportszo-
bakat, tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 61t6zoket €s egyéb helyiségeket.

A portaszolgalat feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuk zarva legyenek, hogy illetékte-
len személyek azokon 4t se juthassanak az intézmények teriiletére. Gondoskodik tovabba a zarak
hasznalhatosagarol. A bezart termek kulcsat a portara kell leadni.

Az osztalytermeket az utolsd orat tartd neveld, szaktanar, vagy az 4altala megbizott tanuld zarja
be. A tantermek zardsat tanitasi id6 utan az intézményegység-vezetd, az épiilet nyitvatartasi ideje
utan a takaritok és a karbantartd ellen6rzik, akiknek feladatuk az elektromos berendezések
aramtalanitasa is.

Az iskolai konyvtérat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni. A konyvtarhelyiségben
csak felligyelettel, a nyitvatartasi idoben tartozkodhatnak a tanulok.

35



Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi sziinetekben — kiilsd
igényloknek kiilon megallapodéds alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndld kiilsé igénybe vevdk, az iskola
épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.

13.A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a
belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése €s ott tartozkodasa a kdvetkezOok
szerint torténhet:

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbér-
let esetén). Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hét-
végén, linnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot kivéve), csak az intéz-
mény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdz-
kodnia, a regisztracié ekkor is sziikséges.

e Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az iskoldkban a gyermeket hozo és a ta-
nulo elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idOtartamig. Az iskola épiiletébe érke-
70 szilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az iskolaba érkezd kiilso
személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani—Nem kell a tartozkodéasra engedélyt
kérni a sziildnek, torvényes képviseldonek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve a
meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor.

e A gyermekiiket iskolaba kisérd és gyermekiikért érkezd sziilok rossz id6 esetén a fold-
szinten a bejaratnal tartézkodhatnak. A tantermekhez csak kiilonosen indokolt esetben
mehetnek, ezt a portaszolgélatnak vagy az ligyeletes neveldnek jeleznitik kell.

e Aziskola épiiletében dohanyozni tilos.

e Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szol és az egész-
séges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze, €s nem sérti az iskola reformatus keresztyén szel-
lemiségét.

e Az iskoldban part vagy parthoz kotddo szervezet tevékenységet nem folytathat.

13.1. Nem jogviszonyban allok benntartézkodasa, fogadasa

A székhelyintézménybe idegenek csak a portaszolgélatot ellatdo személy kelld tajékozodasa utan
Iéphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az
épiiletben tartdozkodas varhat6 idétartamat. Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban

valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetdt, és intézkedéséig megakada-
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lyozza a belépést.

Az iskoléban valo tartézkodas szabalyai:
e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitdsi 6rdk latogatdsira az igazgatd engedélyével keriilhet sor, az 6rak lényeges
zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

14.A tanoran kiviili- egyéb- foglalkozasok célja, rendje, szervezeti
formai, idokerete

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, szlikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulokozosség,
a sziil61 szervezetek, tovabba a szakmai munkakozdsségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember 5-ig hirdeti meg. A tanulok
érdeklddéstiknek megfelelden szeptember 10-ig valaszthatnak. A foglalkozésok szeptember 10-
ével indulnak, és junius 15-ig tartanak.

A tanuldk jelentkezése -a felzarkodztatd foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivéte-
1ével — Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valod részvétel kotelezd. A tandran kiviili
foglalkozasok helyét és iddtartamat az iskolak heti tanoran kiviili 6rarendjében rogzitik, terem-
beosztassal egyiitt.

o A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat ké-
pességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a fel-
zarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az is-
kola igazgatoja adhat.

e A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti Orasza-
mat, a vezetd nevét, mikddésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosz-
tasaban kell régziteni.

e A tanoréan kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a neveldi igé-
nyeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkéjukat éves
munkaterv, illetve fejlesztéprogram szerint végzik.

e Aziskola —az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit.

e A szabadidd hasznos ¢és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal felké-
sziteni, hogy a felmeriild igényekhez €s a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle sza-
badidés programokat is szervez (pl.: turak, kirdnduldsok, tadborok, szinhaz- és miuzeumlatoga-
tasok, klubdélutanok, tancos rendezvények, szeretetvendégségek stb.). A tanuldk részvétele a
szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

o Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kultu-
ralis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

e A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miiko-
dik. Az iskolai konyvtar mitkddésének szabdlyait a szervezeti és miikddési szabalyzat tartal-
mazza.
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e A tanulok hit- és vallasoktatasat az iskolai lelkész €s hitoktatok végzik. A nem reformatus fe-
lekezetli tanulok — a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — romai katolikus hittan oktatast va-
laszthatjak. A nem reformatus hittanoktatas megszervezéséért az egyhazak feleldsek.

14.1. A napkézis és a tanuldszobai foglalkozasok
Az iskolak biztositjdk a tanulok napkozi otthoni €s tanuldoszobai ellatasat. Alsd tagozaton a

napkozi ellatas kotelezo. Felmentés csak az igazgato adhat.
A sziil6 tanév kozben is kérheti gyermeke napkdzi otthoni, tanuldszobai elhelyezését.

Amennyiben a napkozis, tanulészobai csoportok 1étszdma meghaladnd a jogszabalyokban eldirt
1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt élveznek azok a tanulok:

e akiknek napkdzbeni otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak
e akiknek mindkét sziil6je dolgozik

e akik allami gondozottak

e akik rossz szocialis koriilmények kozott élnek

e tagiskola: halmozottan hatranyos helyzetiiek

Az iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja als6 tagozaton a napkozi otthoni és felsé
tagozaton a tanuldk tanuldszobai ellatasat.

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilok személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis vagy tanuldszobai neveld engedélyével.

14.2. Szakkorok

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden
inditjak az iskolak. A szakkorvezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eld-
re meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a tAmogatottsagrol szakkori naplot
kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkdr mitkodéséért. A szakkori aktivitas tiikkrozodhet
a tanuld szorgalom ¢€s szaktargyi osztalyzatanak.

14.3. Enekkar

Az iskoldk énekkara sajatos Onképzokorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozdsségi produkceiok 1étrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal megbi-
zott korusvezetd. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat,
ezért miikodésének minden koltségét az iskola viseli.

14.4. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamadra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

14.5. Sportkorok

A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezo heti tanorai testnevelés oran €s a
szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozésokon biztositja. A tanulok mindennapi testedzésé-
nek, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport megszerettetésére sportkori foglalkoza-
sokat (tdomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld tanarok. - Az intézmény lehetdséget nytjt
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tanuloinknak a kiilonboz6 sportagi (asztalitenisz, labdarugas, atlétika, torna stb.) foglalkozaso-
kon és versenyeken valo részvételre.

- A délutani sportfoglalkozéasokat az iskolai sportkor keretében kell megszervezni. Ezeken az is-
kola minden tanul6ja jogosult részt venni.

- Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban meghatarozott
napokon ¢és idében, az ott meghatarozott sportagakban felndtt vezetd iranyitasaval kell megszer-
vezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy

o Oszi és tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem,

o a téli idészakban: a tornaterem

a testnevel0 tanar feliigyelete mellett nyitva legyen.

A sportfoglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell meghataroz-

ni.

14.6. A konyvtar

Az iskolai konyvtar feladatait a székhely intézményben a sajat iskolai konyvtar, a tagiskoldban a
kozségi konyvtar latja el. A konyvtari tandradkon €s az évente meghatarozott nyitvatartasi idejé-
ben all a tanuldk és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a folyoiratok, valamint az
egy¢b informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

14.7. Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagdgus tartja. Az elsd négy évfolyam korrepetala-
sai orarendbe illesztett idOpontban az osztalytanitdé és az osztalyfonok javaslatara kotelezo jel-
leggel torténnek. Az 6tddik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatdssal - egyes ta-
nulokra vagy kijeldlt tanulocsoportokra kotelezo jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

14.8. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

14.8.1. Versenyek és bajnoksdagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon vald
részvétele kiemelkedod teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuloink az intézményi, a tele-
piilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkako6zosségek hatarozzédk meg, és feleldsek
lebonyolitasukért. A szervezést az altalanos igazgatohelyettes iranyitja.

14.8.2. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kiranduldasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulésokat szervezhet, melyek célja - a pedagogi-
ai program célkitlizéseivel dsszhangban - hazank téjainak és kulturalis 6rokségének megismerte-
tése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhet6k. Csak azok a tanulményi kirandula-
sok ismerhetdk el tanitasi napnak, amelyek megfelelnek az intézmények nevelési/pedagogiai
programjaban rogzitett céloknak és feladatoknak. A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly
osztalyfonoki foglalkozasi-tervében kell tervezni.

Sziil6i értekezleten az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni kell a kirandulés szervezési kérdé-
seit ¢s a koltségkimélé megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeit a sziilok fedezik. A kiran-
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dulas vérhato koltségeinek vallalasarol a sziildknek irasban kell nyilatkozniuk. Akik a kirdndula-
son nem vesznek részt kotelesek az iskolai foglalkozasokon részt venni. A kiranduldshoz annyi
kisérd neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziik-
séges. Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

14.8.3. A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni €s csoportos kiilfol-
di utazashoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport- €s tudomanyos ren-
dezvény — az igazgatd engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazds esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds
csoport vezetdje az utazas elott legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A cso-
portos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idépontjat, utvonalat, a szal-
lashelyet, a résztvevo tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

14.8.4. Kulturalis intézmények latogatdasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1don kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szamara.
Tanitasi idOben torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges.

14.8.5. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) pedagogus
feliigyelete mellett egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények
lebonyolitasdhoz az igazgatd engedélyére van sziikség, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti a tanitasi idot. Az
engedélyhez meg kell nevezni a feliigyeletet és a felelosséget vallalo pedagogust.

15.A sajatos nevelési igényi tanulok egyiittnevelését, oktatasat elosegito
tevékenységek tartalma, szervezeti formai, idokerete

Az SNI tanulok egylittnevelésének, oktatdsanak tartalmat a mindenkori hatalyos jogszabalyok,
az SNI-s tanulok iskolai oktatasanak iranyelvei hatarozzak meg, az Alapitdo Okiratban meghata-
rozott és az intézménylinkben oktatott fogyatékossagtipusoknak megfelelden.

A torvény meghatarozza évfolyamonként a heti kotelezd tanordk szamat, a kotelezd egészség-
ligyi és pedagogiai célu habilitacios, rehabilitidcios tanorai foglalkozdsok megszervezésének heti
idokeretét, valamint a nem kotelezd, valaszthato tanorai foglalkozasok évfolyamra lebontott heti
idokeretét.

A torvényben meghatarozott kotelezd, nem kotelezd tandrai és tandran kiviil, valamint rehabili-
tacios célu foglalkozasokat az alabbi pedagogiai elvek alapjan szervezziik:

e Tanuloink iskolai fejlesztésénél figyelembe vessziik a tanuldsi nehézségeket, sajatos neve-
1ési sziikségleteiket, amelyek kielégitéséhez hatarozzuk meg a célokat, a fejlesztési tartal-

makat és eljarasokat.
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e A csoport mitkddeését igazitjuk — differencialt tartalmakban, modszerekben — a tandrakon, a
kiscsoportban, az egyéni fejleszto €s a rehabilitacids dérakon valdsul meg.

16.A kiilso kapcsolat rendszere, formaja és modja, beleértve a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a
kiilsé kapcsolatok rendszerét, forméjat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgélattal, vala-
mint az iskola egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdval vald kapcsolattartést.

16.1. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi- és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

Az intézményvezetd személyesen kézremiikodik az intézmény partneri korének azonositasaban,
valamint a partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében, részt vesz a partnerek
képviseldivel és a partnereket képviseld szervezetekkel torténd kapcsolattartasban.

A vezetdk, valamint az oktatdo-neveld munka kiillonboz6 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 eléadasokon és megbeszéléseken vald részvétel

e moadszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

e koOz0s linnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

e hivatalos ligyintézés levélben, elektronikus iton vagy telefonon.

16.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Az intézmény a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart sza-
mos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a k6zos fenntartasban miikodd intézményekhez és
szervezetekhez.

Az intézmény a kovetkez6 szervezetekkel all kapcsolatban:

e a fenntartoval, Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet Piispoki Hivatala (3525 Miskolc,
Kossuth u. 17.)

Reformatus Pedagogiai Intézet

Reformatus EGYMI

a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi hatosdgokkal,

nevelési tanacsado szolgalattal €s a szakszolgalattal

az alapszolgaltatasi kozponttal,

e atorténelmi egyhédzak szervezeteivel,

e az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
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e atelepiilés egyéb lakosaival.

o cgyéb szervezetekkel

e A fenntarté Tiszaninneni Reformatus Egyhazkertilet teriiletén miik6d6 oktatasi intézmények-
kel

A gyermekvédelmi hatosagokkal és a gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatot a gyermekvédelmi

feleldsok €s az osztalyfonokok tartjak. A szolgéalat munkadjarol tajékoztatjak a pedagogusokat €s

sziloket.

16.3. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

16.3.1. A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd tertiletekre terjed ki:
e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
e azintézmény tevékenységi korének modositasara,
e az intézmény nevének megallapitasara, az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
(els6sorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezményekre stb.),
e azintézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
o az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
e atanulo ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
e azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti az intézményi SZMSZ jovahagyasa és modositasa,
a nevelési/pedagdgiai programja jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formadi:

e szobeli tajékoztatas adasa,

e irasbeli beszamolo adasa,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specialis informacio-szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai te-
vékenységeéhez kapcsolodoan.

16.4. Mas oktatasi intézmeényekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegli kapcsola-
tot alakithat ki. Formdi rendezvények, versenyek. A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok
jellegétdl fiiggden alakulhat. A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények
egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingat-
lan vagyontargyaik hasznélatba adéasakor.

16.5. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tdmo-
gatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tamogatassal megvalosi-
tando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl. Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasz-
nalasardl olyan nyilvantartast vezet, hogy abbol a tamogatéas felhasznalasanak modja, célszerl-
sége stb. egyértelmiien megallapithatd, a tamogato ilyen iranya informacioigénye kielégithetd
legyen.

42



16.6. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése

érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo felada-

tot ellatd mas személyekkel, intézményekkel €s hatosdgokkal. Az intézmény segitséget kér a

gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem

tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben vald kihelyezése, lehe-
tove téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

16.7. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzO. A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve
mas jellegli programokban jelenik meg.

Az intézmény kiillonbozo orszadgos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, il-
letve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgato ¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézménnyel kapcsolatban allo intéz-
ményekkel, 4llami, dnkorményzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan feliilvizs-
galjak, visszacsatoljak ¢és fejlesztik.

17.Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az
iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

17.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
A hagyomdnydpolas célja és kiilsdségei

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok koz-
vetitik. A hagyomany kézosségteremtd €s megdrzd erd, amely bizonyos allandosagot és folyto-
nossagot teremt a gyermekintézményeink mindennapi életében. Intézményiink tudatosan apolja,
Orzi, és folyamatosan boviti hagyomanyait.

Az intézményegységek eddigi hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
iskola jo hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga €s
kotelessége. A hagyomanyok dapoldsdval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint a
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre vald szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket €s a ratermettséget
figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak és a tanuloknak egyarant.

A nemzeti ¢és egyhdzi innepélyek ¢és megemlékezése rendezése ¢és megtartasa a
gyermekek/tanulok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.
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Az intézmény egyéb helyi hagyoményai k6z¢ tartoz6 rendezvények a kdzosségi élet formalast, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Iskolai szinti iinnepségek

Tanévnyito linnepség, Istentisztelet

Kossuth-nap — tagiskola Ujcsanélos

Oktober 6.

Oktober 23.

Reformacié emléknap

Halottak Napja — tagiskola Ujcsanalos

Advent, karacsonyi linnepség, Istentisztelet
Farsangi bal

Kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak emléknapja — februar 25.
Marcius 15.

Holokauszt 4ldozatainak emléknapja — aprilis 16.
Husvéti tinnepség- Istentisztelet

Piink&sdi iinnepség — Istentisztelet

Nemzeti Osszetartozas Napja - junius 04.
Ballagas

Tanévzaro Istentisztelet

Csendes napok, csaladi vasarnapok

Reformatus alkalmaink:
Hétkezdo Istentiszteletek
Reggeli ahitatok

Unnepi Istentiszteletek:

Tanévnyito

Kibocsato linnepi Istentiszteletek: sziinetek eldtt
Tanévzaro

Kulturalis események:

Magyar Kultira Napja

Koltészet napja

Zene Vilagnapja

Viz vilagnapja

Madarak, fak napja

Mikulas

szinhazlatogatasok

kornyezet- és egészségveédelmi programok
kulturalis bemutatok

a gyermekek produktiv, alkotomunkaibdl alkalmi kiallitdsok az iskola tarldéiban
tanszaki koncertek — székhely iskoldban
karacsonyi hangverseny — székhely iskolaban
év végi galamiisor — székhely iskolaban
osztalyprogramok

klubdélutanok

osztalykirandulasok

kozos szabadidds tevékenységek

taborok, nyari tabor, utazasok
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Az iskolai iinnepélyeken kitelezo viselet
Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant linneplé ruhaban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre méltod személyei irant.
Az linnepi egyenruha a lanyok részére sotét szoknya vagy nadrag és fehér bluz és iskolai nyak-
kendd; a fiuk részére sotét nadrag, fehér ing €s iskolai nyakkendd.
A pedagdgusok 0ltozete az alkalomnak megfeleld iinnepi 6ltozek.
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korab-
bi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomdnydpolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomdanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolas eszkozei: tinnepségek, rendezvények, egyéb kulturalis versenyek, egyéb sport
versenyek, egyéb eszkdzok.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal tjabb hagyomanyokat te-
remtsen, ¢s gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

18.Az intézmény védo, 0vo eldirasok

18.1. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo

eljarasrend

Minden tanév elején proba tlizriadot kell szervezni a tlizriadd tervnek megfeleléen. A probat
szintén jegyzOkonyvezni kell.

Az iskola minden dolgozdja €s tanuldja kiteles azonnal jelenti az iskolavezetésnek és a karban-
tartonak az intézmény berendezésében, felszerelésében, eszkozeiben bekdvetkezett balesetveszé-
lyes valtozasokat. Az iskolavezetés koteles gondoskodni a mielébbi veszély elharitasarol.

Baleset vagy rosszullét esetén a jelenlévo tanar vagy tanuld azonnal értesiti az intézményvezetot,
vagy helyettesét, aki intézkedik. A jelentés nem mentesit senkit a segitségnytjtas kotelezettsége
alol.

Az alapvetd elsdsegélynyujtast minden balesetet szenveddnek meg kell kapnia.

A tanulok szdméra minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi ta-
jékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a fi-
gyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran ismertetni kell:

e az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, helyes kozlekedés az utcan

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait, baleseti veszélyforrasok az iskolaban, védekezés a
balesetek ellen

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezé-
sekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

e a tanulok kdotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban. Az egészségiik €s testi épsé-
giik védelmére vonatkozo eldiras. A foglalkozasokkal egytitt jard veszélyforrasok
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e [skolan kiviili foglalkozéasok el6tt (kiranduldsok, turdk, taborozasok stb.) meg kell hatarozni
¢s meg kell ismertetni a tanuldkat a tilos €s az elvarhaté magatartasformakrél. Kiilon baleset-
védelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és ad-
minisztralni. Tanulményi kirdndulésok eldtt az osztalyfonoknek/szervezd pedagdgusnak bal-
esetvédelmi oktatast kell tartani.

o A téli, tavaszi és nyari sziinetek eldtti héten meg kell ismételni az oktatast az évszak adta ve-
sz€lyforrasok el6térbe helyezésével. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell
felhivni a tanulok figyelmét.

o Az iskolatitkarsagon els6segélycsomag kertilt elhelyezésre.

A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak ta-
narainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetvesz¢ly lehetdsége all fonn. Ilyen tan-
targyak: fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultura, testnevelés a miivészeti iskolaban a képzomii-
vészeti-, zene- és néptanc-Orakon. Az oktatas megtorténtét dokumentalni kell. Az egyes szaktan-
termekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen
nem lévo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanu-
16k csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését a miivészeti igazgatohelyettes végzi.
A tanulo- gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, internetes feliileten kell
rogziteni.

e A harom napon til gyogyuld sériilést okozé tanulo-, gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset ki-
vizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

e Az intézménynek igény esetén biztositania kell az iskolai sziiléi szervezet és az iskolai didk-
onkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuld-, gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munka-
védelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

rer e

csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az intézmény-
vezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok. A pedagdégusok munkéjukhoz szabadon hasznalhatjak az
iskola informatikai eszkozparkjat. A tanari laptopokat eldzetes egyeztetés utan a rendszergazda-
tol lehet atvenni és hasznalat utan visszavinni. Digitalis tabla hasznalatdhoz tanteremcserét lehet
kérni. Az iskola vezetését a csere tényérdl eldre értesiteni kell.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
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ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
1d6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabizton-
sdgi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

18.2. Az intézmény dolgozoinak teenddi baleset bekovetkezésekor

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

e a sériillt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, illetve
gondoskodnia kell a sériilt/beteg az orvoshoz torténd elszallitasarol

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetni,

e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak annyit te-

het, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor fel-

tétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetrdl, sériilésrol feljegyzést kell késziteni, és ki kell vizs-

galni. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat ¢és azt, hogyan lett volna elkeriil-

het6 a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonlé balesetek meg-

eldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

18.3. A gyermek/tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabaly alapjan

Ha barmilyen okbol 3 napon tal gyogyuld baleset kovetkezett be az iskoldban, a balesetet a
feliigyeld vagy orat tart6 pedagdgusnak jelenteni kell. A tagintézmény-vezeto is jelenti ez tigyben
az igazgatonak vagy a helyettesének. A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell vizsgélni,
arrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A sulyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, e-mailben azonnal jelenteni kell a
fenntartonak.

Stlyos az a baleset, amely halélos, életveszélyes, az érzékelo-képesség, beszeéloképesség
elvesztését okozza, vagy torzulast, bénulast, csonkuldst eredményez.

Az iskolavezetés lehetvé teszi a balesetek kivizsgalast a sziil8i szervezet és a DOK részére.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziin-
tetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alap-
vetd feladata.

18.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a rendszeres
egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét.

Az intézmény a fenntarté és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodasa alapjén in-
gyenesen igénybe vehetd szolgaltatasként biztositja a tanulok rendszeres egészségiigyi felligyele-
tet.

Az egészségiigyi ellatast biztositdé gyermekorvos munkatervet készit, a védén6kon keresztiil tart-
ja a kapcsolatot az iskola vezetségével. Elore iitemezve végzi a sziirdvizsgalatokat és a véddol-
tasokat.

A gyermekorvosi rendeldben a rendelési id0 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok.
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Ezen tilmenden a védoéndk fogadjak a gyerekeket egészségligyi problémaikkal. A tanulok évente
fogorvosi sziirdvizsgalaton vesznek részt.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6zd orvosi intézkedéseket és szii-
révizsgalatokat tartalmaz.

A szlir@vizsgalatok tanitdsi idében a pedagdgus vagy a pedagogiai asszisztens feliigyelete mellett
torténnek.

18.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

18.5.1. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé6”) a kovetkez6 intézkedéseket léptet-
juk életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Ameny-
nyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen
vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett ve-
zetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles el-
rendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torté-
nik.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek megfe-
lelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyéaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotele-
sek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyzo6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a
tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelen-
teni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni
tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fe-
nyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlo-
lagos tanitasi nap elrendelésével.

Az iskolak mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathatd

eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelé-
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sét veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen
e atermészeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz),
o atliz,
e arobbandssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudo-
masara, koteles azt azonnal k6z6lni az intézményegység vezetdjével, illetve valamely intézke-
désre jogosult felelds vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds veze-
tok:

e igazgato,

e tagintézmény-vezeto,

o tlizvédelmi felelds.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-elhérito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartdé szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyezte-
tett épiilet kitiritéséhez. A gyermek/tanulocsoportoknak a "Tiizriado terv" alapjan kell elhagyniuk
az épliletet.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

Az ¢épiiletbd]l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orét, a foglalkozast tartd neveldnek a tan-
termeken kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell. A kitiri-
tés soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell.

A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia.

A tagintézmény-vezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi fel-
adatokrol:

a "Tlizriad6 terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételétdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szervek fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfa elharitd szerv vezetdjét az (tag)intézmény
vezetdjének vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett éplilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e az ¢piiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az ¢épiilet kitiritésérol
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A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv illeté-
kes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja €s tanuldja koteles be-
tartani.

A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd meg-
ismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazga-
toja a felelds.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara,
gyermekére és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

19.A belso ellenérzés rendje

19.1. A belso ellenorzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban
¢s egyeb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

eaz iskolavezetés szdmara megfeleld6 mennyiségli informacidt szolgéltasson a dolgozdk
munkavégzésérdl;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény milkddésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

19.2. A belsé ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzo dolgozd jogosult:
e azellendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodod iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6ol maésolatot
késziteni;
az ellendrzott dolgozd munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
A belsé ellendrzést végzo dolgozo kateles:
az ellendrzéssel soran a jogszabalyokban €s az intézmény belsO szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni;
az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;
e az ¢észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozdokkal €s a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;
e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idoben megismételni.

19.3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozd jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni,
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e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

19.4. A belso ellenérzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hidnyossagok feltardsa esetén a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott
dolgozo figyelmét; a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

19.5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

Igazgato:
e cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
ecllendrzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tligyviteli és
technikai jellegli munka4jat;
e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
o Osszeallitja az éves ellendrzési tervet;
o felligyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere €s mikodése felett.

Vezeto-helyettesek:
e folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli
munkajat, ennek soran kiilonosen:
a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagdgusok adminisztracios munkajat;
a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét;
a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:
A szakmai kozosségek vezetdinek hatas- €s jogkore:
e folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagégusok nevelé-oktatod
munkajat, ennek sordn kiilonosen:
e apedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgat6 egyesesetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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Az egyes tanévek/nevelési évek ellendrzési feladatait, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, il-
letve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv ,,Belsd ellendrzés” fejezete ha-
tdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

Az intézményben folyd pénziigyi belsd ellendri tevékenységet a fenntartod belsd ellendrzése latja
el.

19.6. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a
pedagodgiai munka belsé ellendrzési rend;jét.

A pedagdgiai munka belsé ellenorzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belso ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai te-
vékenységére kiterjed. Célja az esetlegesen eldforduld hibdk mieldbbi feltarasa, majd a feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagogiai munka haté-
konysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére az intézményben az aldbbi személyek jogosultak:
e Azigazgato,
e A helyettesei €s a tagintézmény-vezetd
e A munkakdzosség vezetok
e Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az igazgatd az a tagintézményben a pedagdgiai ellendrzést a tagintézmény-vezetovel vald
egyeztetés alapjan végzi. A részletes ellenérzeési tervet az éves munkaterv tartalmazza.

A pedagogiai (neveld és oktaté) munka belsd ellenorzésének feladatai:

e biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)

mikodéseét,

esegitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatOosag szamara megfelelé mennyiségli informéciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkaveégzéseérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld €és oktatdé munkdjaval
kapcsolatos belso ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

19.7. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenorzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme.

e atanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

e aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
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e apedagdgus — gyermek illetve a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben

tartasa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

az orara/foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora/foglalkozas felépitése és szervezése,

a tanitasi oran/foglalkozason alkalmazott modszerek,

a tanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tani-

tasi oran,

az Ora eredményessége, a nevelési terv/helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

e a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyféndki munka eredményei, a
kozosségformalas.

A tanitasi ordk elemzésének szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan a
vezetdség hatarozza meg.

Az ellendrzés formadi:

beszamoltatas

oralatogatas

dokumentumelemzés
értekezleteken valo részvétel
felmérések, tesztek, vizsgalatok
taniigyi dokumentumok ellendrzése

A visszacsatolds formdi és forumai:

e Az intézményegység-vezetés tajékoztatasa
e Munkakozdsségi, neveldtestiileti értekezletek

20. A tanulo altal elkészitett dologért, szellemi termékért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kézotti elté-
r6 megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tu-
lajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuloi jog-
viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elké-
szitésé¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznosi-
tasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizen-
negyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi in-
tézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai telje-
sitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munka-idé. A dolog, szel-
lemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényeérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a ta-
nuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megéllapoddsnak tartalmaznia kell
a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kisko-
i tanuld esetében a sziil6 €s a tanulo) aldirja. Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodés hidnyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

A tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szdmara kifizetett 6sszeg 50 szazaléka, melyet az
adott dolog elkészitésében kozremiikodo tanuldk kozott a végzett munka ardnyaban kell szétosz-
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tani. Az egyes tanuloknak jar6 6sszegrdl az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott
javaslata alapjan, az iskolai didkdnkormanyzat véleményének figyelembevételével az iskola
igazgatdja dont.

21.A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

Fegyelmi eljaras:

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen vagy sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli ha-
tarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd (pl. mas tulajdonanak elsajatitasa, érdemjegy hami-
sitasa, beirasok torlése, igazolatlan hidnyzas, sziil¢ alairdsanak hamisitasa, szandékos rongalés,
kabitoszer fogyasztasa vagy terjesztése). A fegyelmi eljaras 1épéseit jogszabaly hatarozza meg.

o A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacié megszerzését kovetd 30. nap a fe-
gyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditadsakor az érintett tanulot és sziil6t tajékoztatni kell az elkdvetett
kotelességszegés tényérodl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarodl és a fegyelmi eljarés le-
hetséges kimenetelérdl. A fegyelmi eljaras meginditasarol —az indok megjelolésével- a tanulot
¢s a tanul¢ sziilgjét irdsban értesiteni kell.

e A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag elnokeé-
nek megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb szemé-
lyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szlikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét, idejét, a részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb
megallapitasait. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban kell kihirdetni.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az ira-
tot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalasztha-
tatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni

Ha a tanuloé kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto. A fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas,

e szigorll megrovas,

e cltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
e kizaras az iskolabol.

A fegyelmi biintetés megdallapitdsanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cse-
lekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. A diakon-
kormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljards soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, véde-
kezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani, amelyen részt vesz a tanuld és sziildje is.

54



Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben az intézménynek jogel-
lenesen kart okoz, a Ptk. Szabdlyai szerint kell helytallnia. A kartérités mértéke nem haladhatja
meg
e gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi dsszegének 50%-at,
e ha a tanul6 korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén az okozott kar, leg-
feljebb a kotelezd legkisebb munkabér 6thavi 6sszegét. Nem kell megtériteni a kart, ha azt
a karosult elharithatatlan magatartdsa okozta.

21.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elveze-
td események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sé-
relmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanulod €s a sértett tanuld kozotti megallapodés 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén
ad informaciét a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt a fegyelmi el-
jarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyezte-
t6 eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megelozo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilot nem
kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbi-
zott pedagogus személyérol irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol bizto-
sithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagodgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspon-
tok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiig-
geszti

e az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
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e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuléd osz-
talykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben lehet in-
formacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezés-
hez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

22.Intézményi adminisztracio

Intézménytlinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:

e atanulodbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplo,

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

22.1. Az elektronikus uton eldéallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papirala-
pu formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakori-
sadggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,.elektroni-
kus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetel-
mények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetonek

kell gondoskodnia.

22.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhe-

lyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
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e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappédban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatit-
kar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

23. Az intézmény gazdasagi szervezete

Az intézmény Onalloan gazdalkodd koltségvetési szerv, egyetlen gazdasagi szervezettel rendel-
kezik.

Feladata:

a tervezéssel,

az eldiranyzat-felhasznaléassal,

a hataskorébe tartozo eldirdnyzat-modositassal,

az uizemeltetéssel, fenntartassal, mukodtetéssel, beruhazassal

a vagyon hasznositasaval,

a munkaerd-gazdalkodassal,

a készpénzkezeléssel,

a beszamolasi, az adatszolgaltatassal dsszefiiggd és a sajat szervezetére kiterjedd felada-
tok ellatasa, részben torténhet vasarolt, a feliigyeleti szerv 4ltal engedélyezett szolgalta-
tassal, a feleldsség atruhazasa nélkil.

A kényvvezetés, valamint a munkavallalok Magyar Allamkincstar - mint bérszamfejtd hely felé
torténd adatszolgaltatasa a miskolci Lévay Jozsef Reformatus Gimnazium és Diakotthon Gazda-
sagi Hivatalaban torténik.

A gazdasdgi szervezet:

e Dbiztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges pénziigyi fedezetet, melyet a fenntarto6 al-
tal biztositott normativ tdAmogatasbdl és egyéb bevételekbdl fedez,

e a mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak, a fenntartod utasitdsainak megfeleléen végzi tevé-
kenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat,

e kialakitja, és folyamatosan ellatja az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon nyilvan-
tartasi rendszerét,

o cllatja a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal, a va-
gyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkodéssal, a beszamoldssal, a szamvitellel, az eldirt
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

o felelds az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem meg-
tartasaért, ellenOrzéséért,

o clkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szold beszamolo jelentéseit, gon-
doskodik az adatszolgaltatasrol, mindezek ellenérzésérol,

e clkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait

o feladata az ellenjegyzési jogkdr, szakmai teljesités igazolasanak ellatasa, az intézményve-
zetd kotelezettségvallalasa, utalvanyozésa esetén,
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kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi €s biztositja az intézmény anyagella-
tasat, folyamatos ellendrzését,

kialakitja €s szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi, va-
gyonvédelmi rendjét, végrehajtja a folyamatos ellendrzését

feladata az iskolaban a technikai személyzet irdnyitdsa, munkdjanak ellenérzése segiti az
oktatasi-nevelési feladatok ellatasat, biztositja a mindenkori zavartalan mitkodést (tanitasi
orak, foglalkozasok, rendezvények alkalmaval anyagok, eszk6zok biztositasa),

biztositja az intézményiizemeltetéssel, a miiszaki teenddkkel kapcsolatos feladatokat az
épiiletek, berendezések iizemképes allapotat, folyamatos karbantartasat, tisztantartasat.

Az intézményvezeto.:

felelds az onalldan gazdalkodo intézmény gazdalkodasaért

felelds az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,

felelés az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyon védelmi
rendjének kialakitasaért,

végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat, -

elkészitteti, és folyamatosan karbantartatja az intézmény szabalyzatait,

szervezi az intézmény gazdasagi-pénziigyi belsé ellendrzését,

felelds a bels6 kontrollok mitkodtetéséért,

felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem meg-
tartasaért

a milkodéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a koltségvetési
szerv vezetdjének helyettese, feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen ira-
nyitasa és ellendrzése mellett latja el

elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szo6l6 jelentéseit, gondoskodik az
adatszolgaltatasrol

24. Egyéb rendelkezések

24.1. A pedagogiai program nyilvanossaga, hozzaférhetésége

Az intézmény pedagogiai programja megtekinthetd az iskola honlapjan.

Egy példanyat elhelyezziik a titkarsagon, ahol a vezetOk ligyeleti ideje alatt — eldzetes idopont-

egyeztetés utan - a pedagdgusok, a tanulok, a sziilok helyben tanulmanyozhatjak. Tanuldéinknak

tovabbi tajékoztatast az osztalyfonokok és a didkonkormanyzatot segitd pedagogus ad. Sziilok

részére részletesebb tdjékoztatast - fogaddorajukon - az intézményvezeto ¢s az

igazgatohelyettesek adnak.

24.2. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodd sziiloknek, valamint az intéz-

ménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas személyeknek Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmé-

nyek miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.)
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EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban meghaté-
rozhatja az intézmény biztonsdgos mikodését garantald szabalyokat, melyek megtartasa kotelezd
az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok kotelesek betartani és elfogadni
az intézmény kovetkezd szabalyzatait: - a nemdohanyzdok védelmének helyi szabdlyai, - tlizvé-
delmi szabalyzat, - munkavédelmi szabalyzat, melyek megtalalhatdéak az intézmény titkarsagan.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe, rendez-
vényére, az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani: Testi épséget veszé-
lyeztetd targyak, eszkozok, alkohol, tiiz €s robbanasveszélyes anyagok. Az intézménnyel jogvi-
szonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltoé ruhazatban, 6ltozetben,
valamint allapotban tartdzkodni, illetve megjelenni. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok
nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagdgiai munkat,

szabadidds foglalkozast, tanoran kiviili foglalkozast, valamint rendezvényét.

25.Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanulokra vonatkoznak:

a Pedagogiai Program

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

a Hézirend

az éves munkaterv az elsd tanitdsi napon, illetve osztalyfonoki ordkon keriilnek
ismertetésre.

A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6dé szamara hozzaférhetdek.
Ezek egy-egy példanya megtalalhato:

e iskola honlapjan
o titkarsag

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatojatol, helyetteseitdl eldzetesen egyeztetett idépontban.

26.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

26.1. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziil6i
munkako6zosség és a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
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e a fenntarto,

e anevelotestiilet,

e az intézmény igazgatdja,
e a sziil61 munkakozosség,

e a didkonkormdnyzat iskolai vezetdsége,

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intéz-
ményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igaz-
gatoi utasitasok jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

27.Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

27.1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Hernadnémeti Reformatus Altaldnos, Két Tanitési
Nyelvii és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti és mitkddési szabalyzatanak. Az iskolai konyv-
tar miikodési szabalyzata a kozoktatasra vonatkozo szabalyokat és a konyvtarakra vonatkozd el6-
irasokat egyarant figyelembe veszi.

1. Az iskolai konyvtar mikodését meghatarozé jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdoznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. mel-
1€klet, 3. melléklet).

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és

e akoznevelési intézmények névhasznalatarol (4.8, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,

e 165.8,166. 8§, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék).

e 110/2012. (VL4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és al-
kalmazésarol.

e 14/2001. (VILS5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrol.

e 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol.

e 2012. évi CLIIL torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény modositasarol.

e Az iskola pedagogiai programja.

2. A konyvtar adatai

Egyszemélyes konyvtar, kozvetleniil az intézmény vezetdjéhez valo tartozassal. Az dllomanyala-
kitas (gyarapitas és apasztas) kizardlag az 6 engedélyével torténik.
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A konyvtar az iskola épiiletén beliil az elsé emeleten talalhato, alapteriilete 25 m* Raktarrészleg-
gel, zarhato szekrénnyel, kélcsonzd pulttal nem rendelkeziink.

Ez a terem egyben olvasdterem is, alkalmas a helyben olvasasra és mas konyvtari rendezvények
megtartasara. 4 munkaasztal talalhato itt 6sszesen 16 férdhellyel. A konyvtar heti 30 6raban all a
konyvtarhasznalok rendelkezésére. Konyvtaros latja el a feladatokat.

Az iskolavezetés, a tantestiilet fontosnak tartja a konyvtarat. A tantestiilet tagjai oktato-neveld
munkajuk soran épitenek a konyvtarban 1évé dokumentumokra. Gyakori a didkok tananyaghoz
kapcsolddo kiseldadasa.

A konyvtar egyiitt miikodik a telepiilésen talalhatd kozmiivelddési konyvtarral.

3. A fenntarto és a mukodtetd adatai

A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik. Az iskola kdnyv-
taranak mukodését az iskola igazgatoja ellendrzi, €s a nevelOtestiilet javaslatainak meghallgata-
saval iranyitja.

e Biztositja a megfelel6 munkakoriilményeket és az allomanyvédelem feltételeit.

e Kinevezi a kdnyvtarost, meghatdrozza munkakori feladatait.

o Koltségvetés dsszedllitdsakor tekintetbe veszi a konyvtar fejlesztési igényeit.

e Szakmai programokhoz konyvtari segitséget kér.

e Figyelemmel kiséri a konyvrendeléseket.

e Ellendrzi a konyvtar hasznalatat.

4. Szakmai felugyelet

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét — szaktanicsadds, pedagdgiai tdjékoztatas,
tovabbképzés, modszertani utmutatds — a miskolci II. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtar,
valamint a Reformatus Pedagogiai Intézet segiti.

5. A kOnyvtar bélyegzdie

A konyvtar sajat bélyegzovel nem rendelkezik. A dokumentumok az iskola kor alaka bélyegzo-
jével vannak ellatva.

6. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az iskola koltségve-
tésében biztositja. E feladatkorében gondoskodik a konyvtar zavartalan, folyamatos miikodésé-
rol, biztositja a megfelel6 munkakdriilményeket és az allomanyvédelem feltételeit. Kinevezi a
konyvtar vezetdjét, meghatarozza munkakori feladatait. Gondoskodik a rendszeres nyitva tartas-
rol. A koltségvetés Osszeallitasakor tekintetbe veszi a konyvtari munka targyi feltételeinek javi-
tasahoz sziikséges fejlesztési igényeket. A tervszerl allomanyépités érdekében beszerzési keretet
biztosit €s jovahagyja a dokumentumok vasarlasat.

A fejlesztésre forditand6 O0sszeg megallapitasdhoz sziikséges az iskolai szintii tervezés, figye-
lembe kell venni az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott dokumentumsziikségletet,
valamint az ennek beszerzéséhez sziikséges 0sszeget.
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Az iskolatitkar gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges technikai eszk6zokrdl, irodaszerekrol
¢s a szocialis feltételekrol.

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

27.2. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka ¢és a tanuldk 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekeé-
ben iskolai konyvtar mikddik.

Az iskolai konyvtar feladata:

e a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtése, feltarasa,
nyilvantartasa, drzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,
kolesonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartésa.

e Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szdmara egy-egy tanévre kikolesondz.

e Az iskolai konyvtarmiikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-tanar a felelds,
részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk és
azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e tijekoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgéltatasairdl,

e tandrai ¢és tanordn kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

e taj¢koztatas nydjtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

Beiratkozas:
A konyvtarba torténd beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan, tanuldi jogviszony,
ill. az iskolai alkalmazotti jogviszony sziikséges hozza.
A konyvtar szolgéltatasait csak azok a dolgozok és tanulok vehetik igénybe, akik az iskolai
konyvtarba beiratkoztak. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
sz0l. A jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar a beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:

e név

e osztaly

e sziil. hely, id6

e sziil6i meghatalmazas és felelosségvallalés.

Az adatokat a konyvtar szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo kap-
csolattartashoz, a konyvtari nyilvantartashoz, illetve tartozas esetén a végrehajtdshoz hasznalja

fel.
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A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozo, vagy tanuld kote-
les bejelenteni a konyvtarnak. Az iskolabol eltavozo tanulok, ill. alkalmazottak az altaluk kol-
csonzott konyveket, dokumentumokat, segédanyagokat az intézménybdl valo tavozasuk elott le-
adjak. Adataik a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre kertilnek.

Az iskolai konyvtar az eldre meghatarozott iddpontokban tart nyitva. A nyitvatartds igazodik a
tanuldi, pedagogusi igényekhez, valamint az orarendhez. A nyitvatartds pontos idépontja a
konyvtar bejaratandl van kifliggesztve.

A konyvtari dokumentumok kolcsonzése a nyitvatartas teljes idétartama alatt torténik.

A neveldk az iskolai konyvtarban tarthatnak foglalkozéasokat, illetve a konyvtaros kozremiikodé-
sével szervezhetnek konyvtari ordkat, ha a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben terve-
zik, majd a konyvtarossal egyeztetik a tervezett foglalkozasokat.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetdk: kézikonyvek, audiovizua-
lis eszk6zok.

A konyvtarhasznalo (kiskoru tanuld esetén a tanulo sziiléje) a konyvtari dokumentumokban oko-
zott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén a jogszabalyokban el6irt modon €s mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar javaslata alap-
jéan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

A konyvtarhasznalati rendszabalyokat a kovetkezd helyiségekben fiiggesztjiik ki: kdnyvtarszoba,
tanari szoba.

Lasd: Kényvtarhasznalati szabdlyzat

27.3. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai:

e cldsegiti az iskola szervezeti és mukodési szabalyzatdban és pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat,

e Dbiztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges in-
formacidkat, ismerethordozokat (szak- és altalanos jellegli konyvek, audiovizualis eszko-
70k stb.),

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, rendelkezésre bocsatja,

e rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyQjt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasai-
rol,

e kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nallé konyv- és konyvtarhasznalatanak felkészitésé-
ben,

e részt vesz, ill. kozremiikodik az intézmény oktatasi, nevelési, helyi tantervének megfeleld
konyvtari tevékenységben (tanora tartdsa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalat-
ba, miivelddési és iskolai egyéb programok, vetélkeddk szervezése, segitség nyujtasa, kii-
l6nféle konyvtari dokumentumok, segédeszk6zok biztositasa stb.),

e Dbiztositja mas konyvtarak alloméanyéanak és szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét (tajékoz-
tatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével), a fenntarto részére sta-
tisztikai adatokat szolgaltat,
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szoveges dokumentumok eldre bejelentett masolasanak, nyomtatasanak lehetdségét biz-
tositja.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai:

az iskola helyi tantervének ¢€s a lehetdségeknek a figyelembevételével folyamatosan bovi-
ti, korszer(isiti 4llomanyat az intézmény tanarai, nevel6kozosségei és mas iskolai konyv-
tarhaszndlok javaslatainak, igényeinek szem el6tt tartasaval,

az iskolai konyvtar alloményéanak gyarapitasat (beszerzes, ajandék stb.) az iskolai beszer-
z¢si keret figyelembevételével végzi,

a beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat 6 napon beliil bevételezi, és leltarba ve-
szi

naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazo konyvet,

a tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avulo kisebb terjedelmi kéziratokrol Gn.
brosura-nyilvantartéast vezet,

az elavult, feleslegessé¢ valo, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola alloméanyabol kivonja, az ezzel kap-
csolatos nyilvantartast elvégzi,

a konyvtarallomany leltdrozasat az adott id6ben elvégzi,

a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével vég-
zi: - kézikOnyvtar (olvasdtermi kdnyvtar)

kolesonodzhetd allomany,

a konyvtari dllomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfelelden ala-
kitja ki és tartja karban,

gondoskodik a konyvtari dllomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl,

rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt.

27.3.1. A gyiijtemény fejlesztése, feltardsa, orzése, gondozdsa, védelme

A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:

nevelési és oktatasi célkitiizéseit,
pedagdgiai folyamatok szellemiségét,
tantargyi rendszerét,

pedagogiai iranyzatait, modszereit,
tandri-tanuloi kozosségeét.

A gyarapitas

A folyamatosan, tervszeriien €s ardnyosan alakitott allomany az iskolai konyvtar egységes gytij-
teményét alakitja ki, amely neveldi, tanul6i igényeket egyarant kielégit. igy a szervezésnél figye-
lembe vannak véve a nevelési €s oktatasi célkitiizések — pedagogiai program — pedagdgiai fo-

lyamatok szellemisége, tantargyi rendszerek, pedagogiai iranyzatok, mddszerek. A gylijtemény-
nek tartalmi és mennyiségi Osszetételében is meg kell felelni a korszerti oktatasi kovetelmények-
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nek. A gyarapitds és az apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznal-
hatosagat.

Az allomanygyarapitas allando tevékenységet magéban foglald6 munkafolyamat, amely gyijto-
kornek megfeleld kivalasztasra, beszerzésre €s allomanyba vételre épiil. Az iskolai konyvtar al-
lomanya vétel, ajandék €s csere utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a neveldtestiilettel egytitt
kell végezni.

Vetel
A vésarlas torténhet:
o jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
e a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyvesboltoktol,
kiadoi tizletektol, antikvariumoktol, maganszemélyektol).
Ajandék
e Az ajandékozés, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar
kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl. A kiadok altal
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozdval tisztazni kell a felté-
teleket.
A gyljtékornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozé (hagya-
tekkezeld) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra
felhasznalhatok.
Csere
A csere, mint allomanygyarapodasi forma szintén fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
Ez a tevékenység konyvtarunkra nem jellemzd.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
e gyarapitési tanacsadok,
e kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok,
e folyodiratok dokumentum ismertetései,
o készlettajékoztatok,
e ajanld bibliografiak.

27.3.2. Az allomadny nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar allomanyéat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani. A konyvtarba
barmely forrasbol bekeriild6 dokumentumot leltari szammal kell ellatni. Az dlloméanyba vétel két
mozzanatbol all:
e tulajdonbélyegzdvel valo ellatas,
e leltari nyilvantartasba val6 rogzitése
A kiilonb6z6 tipusu dokumentumok kiilon-kiilon keriilnek nyilvantartasba. A kovetkezd doku-
mentumok keriilnek kiilon nyilvantartasba:
e konyvek (cimleltarkonyv),
e tankonyvek (tartds konyvek leltara),
e neveldi kézikonyvek, segédkonyvek (brosura-leltar),
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e (D, CD-ROM, vide6, DVD.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges és végleges.

Idéleges nyilvantartdsba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar dtmeneti

id6tartamra szerez be. A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol Osszesitett
(brosura) nyilvantartast vezetiink. A tartos tankonyvek nyilvantartasat kiilon kezeljiik.
Id6leges megdrzésre mindsithetok a kovetkezéd dokumentumok:

e brosurak, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok,

e tankoOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

e tervezési €s oktatasi segédletek,

e tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi €s jogi segédletek, rendelet- és

utasitasgyijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,

e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok.
Végleges nyilvéantartds: Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megorzésre
szant, hat napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvan-
tartasba vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartds forméja iskoldnkban: cimleltdrkdnyv. Csoportos leltarkonyvet nem
hasznalunk. A végleges nyilvantartas pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

27.3.3. Az allomany feltardsa, konyvtari haszndalatra alkalmassa tétele

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémékat azonnal jelezni kell a szalli-
tonak telefonon és irdsban egy feljegyzés forméjaban.
A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamldk, bizonylatok, ajandé-
kozasi jegyzékek) megbrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok
fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartds mellékletét a konyvtari irattarban is el kell
helyezni.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében ellatjuk tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal
¢s raktari jelzettel:
e konyveknél az el6zéklapon, a cimoldal hatoldalan, az utolsé szamozott oldalon ¢és a
mellékleteken,
e nem nyomtatott dokumentumoknal belsd boritdn ill., ha lehetséges magan a dokumentu-
mon.

A szamitogép alkalmazasa a konyvtari feldolgoz6 munkaban ma mar természetes és nélkiilozhe-
tetlen. A mi konyvtarunkban is rendelkezésre all egy a konyvtaros €s egy tanuldi hasznélatra. Je-
lenleg a konyvtari allomény feltltése torténik egy szamitdogépes konyvtari programba.

A konyvallomanyt szabadpolcon, a nem hagyoméanyos dokumentumokat a szamukra rendszere-
sitett tarold szekrényekben helyezziik el.

Az éallomany tagolodasa:

o keézikonyvtar és olvasotermi allomany: taroldsa a raktari jelzet alapjan torténik. A gytjte-
ménybe az alapallomanyon kiviil el kell helyezni minden olyan mii egy példanyat, ame-
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lyet gyakran kérnek helyben hasznalatra. Ez az allomanyrész csak kiilon szabalyozas
alapjan kolcsondzhetd ki,

e ismeretterjeszto- és szakirodalom: raktarozésa a tizedes osztalyozasi rend szerint torténik,

e szépirodalom: a Cutter-tdblazat alapjan szerzdi betiirendbe sorolva taldlhatok; kiemelések
vannak az olvasoéi igények szerint bizonyos allomanyrészekbdl (pl. kotelezd olvasma-
nyok, kiilonb6zd sorozatok),

o gyermek- és ifjusagi irodalom: szerzdi betlirendben helyezziik el, de kiilon kiemelhetiink
bizonyos allomanyrészeket (pl. mesék, mondak, versek).

27.3.4. A konyvtari allomany védelme, gondozdsa

A konyvtaros tanar anyagilag és erkdlcsileg felel a gylijtemény tervszerli folyamatos gyarapita-
saért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Az iskolai konyvtar szamara csak engedélyé-
vel vasarolhat mas dokumentumokat. Szaktandri beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a
szémla €s a dokumentum egylittes megléte alapjan torténhet.

A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat 6 napon beliil nyilvantartasba kell venni.
A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését. A kdlcsonzd, az
olvas6 anyagilag felel az elvesztett vagy megrongalodott dokumentumokért. A tanulok és a dol-
gozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.
Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi feleldsség.

A szaktanar 4ltal tanorara elvitt dokumentumokért a szaktanar anyagilag felel6s.

27.3.5. A konyvtarhasznalat tanitasa, ennek formai

Az egyén alapvetd érdeke, hogy idében hozzajusson a munkéjahoz és élete alakitasdhoz sziiksé-
ges informacidkhoz, képes legyen azokat céljainak megfelelden feldolgozni és alkalmazni.

Az iskola feladata felkésziteni a tanuldkat a megfeleld informacioszerzési, tarolési, feldolgozasi
¢s atadasi technikakra, valamint megismertetni veliikk az informaciokezelés jogi ¢és etikai szaba-
lyait. Ennek leghatékonyabb modjat a tobb éven keresztiil tanult informatika tantargy (szamitas-
technika és konyvtarhasznalat) és az iskolai ¢let egészét athatd informatikai

nevelés biztosithatja.

A konyvtarhasznalat oktatasanak fel kell készitenie a tanulokat az informacidszerzés kiboviild
lehetdségeinek felhaszndldsara, az informacidk elérésére, kritikus szelekcidjara, feldolgozasara
¢s a folyamat értékelésére.

A konyvtarhasznalat oktatasa soran a tanulok olyan eszkdztudast sajatitanak el, melyet a teljes
tanulasi folyamatban €s azon tul is barmely ismeretszerz6 és - feldolgozo tevékenységiik soran
alkalmazni tudnak. A konyvtar-pedagogiai kovetelményeinek valora valtasadhoz az alapismeretek
elsajatitdsan tul elengedhetetleniil sziikség van a tantargyi konyvtarhasznalat megtervezésére,
megszervezésére. Ebbol kovetkezik, hogy a hasznaloi képzés nem egyediil és kizarolagosan a
konyvtaros feladata: a nevelési kovetelmény megvalositasaért az egész neveldtestiilet felelds. A
konyvtar eszkdzeivel tanitani, az onmiivelés technikait elsajatitani elszigetelten nem lehet. Hidba
tanulja meg a diak a keres6 folyamatot, ha nem gyakorolhatja tanulmanyai kdzben.

A konyvtarhasznalati ismeretek 4 téma koré csoportosithatok:
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1.4ltalanos ismeretek (konyvtar rendje stb.),

2. dokumentumismeret (=a kiilonb6z6 ismerethordozok formai,

szerkezeti sajatossagai, a benniik valo tajékozodas),

3. a tajekoztatd eszkdzok haszndlatanak elsajatitasa,

4. az informdaciok alkalmazésa, feldolgozasa.

Iskolankban a konyvtarhasznéalat a magyar nyelv és irodalom tantargyban jelenik meg. Modszer-
ként lehet hasznalni a frontdlis munkat, tanul6i kiseldadést, egyéni munkat, de a legjobb a cso-
portos munka, mert ez az egyiittmiikodési képességet is fejleszti. A cél minden médszer esetében
ugyanaz: a biztos hasznalat elsajatitasa.

27.3.6. Olvasova nevelés, olvasasfejlesztés

A konyvtar-pedagdgia egyik legfontosabb feladata az olvasova nevelés. Ma mar gyakorlatilag
kozhelynek szamit arrdl beszélni, hogy a gyerekek jelentds szazaléka alig-alig olvas, hogy a ti-
zenévesek zomének olvasmanyélménye szinte kizarolag az iskolai kotelezokre korlatozodik. Mi-
ért olyan nagyon fontos az olvaséva nevelés? Azért, mert aki sokat és jol olvas, annak kitlind
lesz a szOvegértése. Akinek jo a szovegértése, az konnyebben tanul, a legtobb tantargybol jobban
teljesit, és konnyebben sajatit el 11j idegen nyelveket. Kiboviil a vilagrdl szerzett ismeretanyaga,
¢s ezzel parhuzamosan egyre iigyesebben és magabiztosabban tdjékozodik majd a vildgban. Az
olvasova nevelés célja, hogy az éltalanos iskolat elvégzd tanuloknak korszerii olvasaskultarat
nyujtson. Azok olvasnak jol, akik sokat és €lvezettel olvasnak. Ennek alapvetd feltétele a sziik-
séges olvasastechnika elsajatitasa.

27.3.7. A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai

A Hernadnémeti Reformatus Altaldnos, Két Tanitasi Nyelvii és Alapfokt Miivészeti Iskola a ko-
vetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tan-
konyveket kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kdlesonzési szabalyai szerint kdlesonzik ki, és
a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

e Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot sza-
zalékat tartos tankonyyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az is-
kolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsOnzés rendje:

e A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytjte-
mény) szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvé-
telét.

e A didkok tanév befejezése eldtt, az utolsd héten kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

e A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban megha-
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tarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatan-
konyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

e A nyari sziinidére torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedé-
lyezett kdlcsonzési idétartam az egész sziiniddre kiterjed.

A tankOnyvek nvilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon fiizetben, Tartds konyvek leltara néven kezeli az ingyenes tankdnyv
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megorizni €és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato toéle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanulo sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabdl szarmazo kart
az iskolanak megtériteni. Mddjai:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése

e anyagi kartérités.

Az elhasznaldédas mértékének és indokoltsdganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgato szava dontd. A tankonyvkdlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megronga-
lasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésé-
vel kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

27.3.8. A kotelezo iskolai konyvtari szolgaltatasok

A szolgaltatasok tipusai:
e Alapszolgéltats

e egyéni és csoportos helyben hasznalat,

e akonyvtari dllomany kolesonzése,

e tdjékoztatd szolgalat

e olvasoészolgalat,

e az 0ndllo ismeretszerzésre, olvasasra, konyvtarhasznalatra nevelés csoportos for-
mai,

e atartds tankonyvek, ill. segédkonyvek nyilvantartasa, kezelése, kolcsonzése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatas.
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Az iskolai kdnyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetd-
vé tegye gylijteménye hasznalatat.

Az iskola az olvasds- és konyvtar-pedagogiai tevékenységben kdzponti helyet tolt be, maga
is részt vesz az informatikaoktatasban a konyvtarhasznalati ismeretek terén.

Sajat gylijteménye, illetve lehetdségeitdl fliiggden mas informaciods csatornak igénybevételé-

vel, segitségével tajékoztatja a kdnyvtar hasznaloit a pedagdgiai folyamat soran felmeriilt té-
makorokben.

Sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztatod és tehetséggondozd programjanak megva-

16sitasat.

Konyvtarbdl kihelyezett letétek

Az iskola oktato-nevelé munkajat segitik a tantermekbe kihelyezett letéti allomanyrészek. Ezek a

dokumentumok megfeleld példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkozként hasznalt irodalom,
audiovizualis és szamitogéppel olvashatdo dokumentumok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek a kovetkezo tantargyak oktatasat segitik: nyelvek (angol, német),
magyar nyelv és irodalom, matematika, fizika, biologia, informatika, torténelem.

27.3.9. A kiegészitd iskolai konyvtari szolgadltatisok

informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa,
szolgaltataskozvetités:

mas konyvtar (mas iskolai, gyermekkonyvtar, kozmiivelddési, pedagdgiai, orsza-
gos) szolgaltatasainak kozvetitése, ill. igénybevétele,

programok, rendezvények, jo gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon (tanuldk,
pedagbdgusok, beleértve a konyvtaros tanart is),

részvétel a tankonyvrendelés és - ellatas szervezésében, a kotelezd tankdnyvtari
feladatokon kiviil,

olvasaspedagogia a kotelezO olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére,

ir6 — olvaso6 talalkozok szervezése a lehetdségek fliggvényében, ill. részvétel azo-
kon, figyelemfelhivas és toborzas azokra,

egyéb rendezvények eldkészitésében vald részvétel a konyvtar eszkozeivel, ese-
tenként helyszinként is,

versenyek, vetélkedOk szervezése, tartasa,

mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités eldsegitése,

az iskolai élet tamogatasa, pl. tanulményi kirandulas szervezésében informacio-
gyljtoé

munka, nevelési témakhoz kapcsolddas irodalommal, eldadassal munkakdzosse-
geknek ajanlokkal stb.,

a szabadiddhelyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari eszko-
zokkel, pl. filmvetités, tanulés stb. — kdz0sségi tér.

28.Gyiijtokori szabalyzat
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28.1. Az iskolai konyvtar feladata:

20/2012. EMMI rend. 167. § (1). Az iskolai, kollégiumi konyvtar gylijteményét a helyi pedago-
giai programnak megfelelden, a tanuldk €s a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznala-
tdhoz, az Gjabb dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel. Az iskolai kdnyvtar olyan korlatozottan nyilvanos, al-
talanos gyljtokorlt konyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos feladata az iskolai oktato-neveld
munka segitése. E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

28.2. Az iskolai konyvtar gytjtékore:

A gytjtékor a dokumentumoknak kiilonb6z6é szempontok alapjan meghatarozott gytjtési kore. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gytijtémunka alapja az iskolai konyvtar gyiijtékori sza-
balyzata. A gy(ijtémunka az iskolai konyvtarban erdsen szelektiv, melynek szempontjait a gytij-
tokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyljtokor hataroz meg. A gyljtésnek tobb korosztaly ok-
tatasat €s nevelését kell szolgalnia.

A dokumentumtermés hatalmas mennyisége ¢és az igények sokfélesége miatt minden konyvtar
véalogat a szlikebb-tagabb kiadvanytermésbdl, szabalyozza adllomanyalakitasi gyakorlatat, megha-
tarozza gyljtokorét.

Az altalanos iskolai kdnyvtar elsédleges funkciojabol adodo feladatok megvalositasat se-
gité dokumentumok tartoznak az allomany f6 gyiijtokorébe. Mivel az iskolai konyvtar legfonto-
sabb feladata, hogy az iskola oktat6-nevelomunka informaciés bazisava valjon, ezért f6 gyiijto-
korébe sorolandé minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagdgiai programja altal megje-
161t célrendszerben, a miiveltségi terliletek tantervei szerint megvalosul6 tanulas és tanitas soran
eszkozkeént jelenik meg.

A kovetkezo informacidhordozdkat soroljuk ide:

1. irisos nyomtatott dokumentumok
a. konyvek:

o kéziill. segédkonyvek

e atantervi torzsanyagba tartozé hazi olvasméanyok

e ajanlott olvasmanyok

e az Oravezetés keretében munkaltatoeszkdzként hasznéalatos miivek

e az alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei

e atananyagot kiegészitd, de nem munkaltatd ismeretterjesztd- és szépiroda-
lom

e a pedagogusok On- és tovabbképzését szolgald pedagdgiai és tarsadalom-
tudomanyi irodalom

b. periodikumok
e atanitas-tanulds folyamataba illeszthetd napi-€s hetilapok, folyoiratok
(Ezekbdl az utobbi években nem rendel az iskola.)
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2. Nem nyvomtatott dokumentumtipusok

e audiovizualis dokumentumok
e szamitogépes szoftverek

3. Kéziratok
e tanuloi-tanari palyazatok, dolgozatok
e az iskola torténetére vonatkozod iratok

A konyvtar mdsodlagos funkciojabdl adodo sziikségletek kielégitéséhez a mellék
gylijtékorbe sorolt dokumentumok tartoznak. Ezek a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolodo,
a tananyagon tulmutat6, illetve a konyvtar kevésbé hangsulyos feladatai szempontjabol beszer-
zett dokumentumok. A tananyagon talmutato ismeretszerzési igények kielégitését csak névlege-
sen vallalhatjuk. A tanuldk sokiranyu érdeklddésének, egyéni muiivelddési, szorakozasi igényei-
nek kielégitését nem tudjuk vallalni. A kézségben miitkodd kdzmiivelddési konyvtar azonban ezt
igyekszik kielégiteni (gylijtokori egyiittmikodés!). A pedagogusok szakirodalmi igényeiket a he-
lyi kdnyvtari alloméanyon kiviil a B-A-Z Megyei Pedagogiai Intézet miskolci konyvtaraban elé-
githetik ki. Az iskolai konyvtar felnétt szépirodalmat nem gyiijt. Allomanyéba ajandék Gtjan
csak a gyljtokorbe tartoz6 miivek, illetve dokumentumok keriilnek be.

28.3. A gylijtés szintje és mélysége

Iskolai konyvtarunk erésen valogatva gytjt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktu-

domény irodalmat sem gyijtjiik. Az allomanyalakitds soran arra kell torekedni, hogy a tan-
anyaghoz kapcsolddo irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.
Intézményiink a Tiszdninneni Reformatus Egyhdzkeriilet fenntartdsaban miik6dd intézmény,
egyhazi jellege miatt a vallési és erkolesi neveléssel kapcsolatos kiadvanyokat kiemelten gytjti.
Pedagogiai munkank alapvetd célja, hogy olyan gyermekeket, tanulokat neveljiink, akik elfogad-
jék Isten igéjét és eszerint alakitjak sajat életiiket. Ez a cél alapvetéen meghatirozza az intéz-
mény értékrendjét és az iskolaval szemben tdmasztott igényeket is.

Az iskolai konyvtarban az adott tantargy oktatdsaban felhasznéalhaté tudomanyteriilet enciklopé-
dikus szintli gytjtése élvez elsdbbséget, valamint az egyhaztorténethez €s a keresztyén vallashoz
kapcsolodo irodalmak. A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepld irok, koltok valoga-
tott miivei, valamint a lirai, dramai és prozai antologiak, szoveggylijtemények, nemzeti, csaladi
¢s vallasi linnepekhez, iskolai linnepélyek megrendezéséhez, miisorok dsszeallitasdhoz felhasz-
nalhat6 miisorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése €lvez elsdbbséget. Iskolai kdonyvtarunk
gyljtokore alapszinten az ismeretek minden agéra kiterjed. Kiemelten gytlijtenddk a helyi tan-
tervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a munkaltatd eszkozként hasznalatos mii-
vek. A tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo szép- és ismeretkdzld irodalom
tartalmi teljességgel, de valogatassal gylijtendd.

Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatdrozott antologidkat, hazi olvasmanyokat,
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szerzOi életmiiveket teljességgel, a tanulok személyiség fejlodését, olvaséva nevelését eldémozdi-
to értékes irodalmat pedig kelld valogatassal kell gytijteni az életkori sajatossagokat figyelembe

veéve.

2003-tol kéttannyelvii iskola lettiink, ezért az angol nyelvii szépirodalmat is gytjtjiik erds valo-

gatassal.

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gyiijtés mélysége

irodalombél

Atfogo lirai, prozai és dramai antologidk a vilag- és a magyar

a teljesség igényével

A helyi tantervben szerepld kotelezd és ajanlott olvasmanyok

kiemelten, a teljesség igé-
nyével

valogatott miivei, gytijteményes kotetei

A tananyag altal meghatarozott klasszikus €s kortars szerzok

teljességgel

zentdlo antologidk, gylijteményes kotetek

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat repre-

teljességre torekedve

kiilfoldi alkotok miivei

Kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és

erds valogatassal

Tematikus antologiak

valogatva

Regényes életrajzok, torténelmi regények

erds valogatassal

Gyermek- ¢€s ifjusagi regények, elbeszélés- és verseskotetek

valogatassal

nek megfeleld olvasmanyos irodalom

Az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsdhoz a nyelvtudas szintjé-

erds valogatassal

Ismeretkozlo irodalom
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A gyiijtés terjedelme és szintje

A gylijtés mélysége

Altalanos lexikonok és enciklopédiak

teljességgel

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelodés-
torténet alapszintli és kozépszintli elméleti és torténeti Ossze-
foglaloi

teljességre torekvdéen

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudoméanyok egészét,
vagy azok részteriileteit bemutat6 alapszintii szakiranya segéd-
konyvek

teljességgel

A tantargyak alapszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi

teljesség igényével

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek, alapszintli ismeret-
ko6z16 irodalom

kiemelten teljességgel

Ervényben 1év6 altalanos iskolai tankonyvek, tantervek, mun-
kafiizetek, feladatlapok

teljességgel

Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalma-
z6 kiadvéanyok

teljességre torekvoen

Az iskolatorténettel, az iskola életével, ifjusagi szervezeteivel
kapcsolatos nyomtatott dokumentumok

teljességgel

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz hasznéalhat6é angol és
német nyelvi segédletek

valogatva

Pedagogiai gyiijtemény

A pedagogusok szakmai tovabbképzését, az orakra vald felkésziilést segitd pedagogiai szakiro-
dalom és hatartudomanyai anyagéabol kiillondsen fontosak a kovetkezé dokumentumok:
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A gyiijtés terjedelme és szintje A gyitijtés mélysége

Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, szotarak, enciklopédi- | valogatva
ak, fogalomgytjtemények, dsszefoglalok

A nevelés és oktatds elméletével és gyakorlataval foglalkozo6 | valogatva
szakirodalom

Az egyes tantargyak oktatasat segit0 modszertani kézikonyvek, | teljesség igényével
segédletek, tantervek, tanmenetek

Az intézmény torténetével, életével, névaddjaval kapcesolatos teljesség igényével

Felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl ké- | teljesség igényével
szitett kiadvanyok

Csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jog- | valogatva
szabalyok, kiadvanyok

Oktatassal, az iskola miikodésével ¢és gazdalkodasaval kapcso- | teljesség igényével
latos jogszabalyok és egyéb kiadvanyok

A konyvtari feldolgozé munkahoz sziikséges szabvanyok, se- | teljesség igényével
gédletek, az olvasaspedagogia és konyvtarhasznalat-tan mod-
szertani kiadvanyai

Pszichologiai alapmiivek, szotar teljességre torekvoen
Altalanos 1élektani és a fejlodéslélektani miivek teljességre torekvden
A személyiség- és csoportlélektan legalapvetobb miivei teljességgel

A nevelés és az olvasas lélektani kérdéseivel foglalkozo leg- | teljességre torekvden
fontosabb munkak

A szociologia, szociografia, statisztika, jog kozigazgatas irodalma

Elsésorban azok a miivek gytjtenddk, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagogiai
gyakorlattal:

. Az olvasasi szokésokkal kapcsolatos kiadvanyok

. Oktatasi jogszabalygyljtemények

o A miivelddési és oktatasi intézmények irdnyitasaval, igazgatdsaval kapcsolatos mii-
vek.

A konvyvtaros segédkonyvtara

A tajékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett va-
logatva gytijtenddk:

e az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, modszertani kiadva-
nyok,
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e a konyvtar-szakmai munkéhoz sziikséges tdjékoztatd segédletek /altalanos-, peda-
gbgiai-, tantargyi bibliografiak/ ajanlo6 irodalomjegyzék.

e az dlloméanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,

e konyvtar pedagogiaval kapcsolatos mddszertani anyagok,

e konyvtartani O0sszefoglalok, a konyvtari feldolgoz6 munkahoz sziikséges szabva-
nyok, tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek.

Periodika gyiijtemény
Az iskola jelenleg nem rendel semmilyen napi- ill. hetilapot, folyoiratot.

Kéziratok
Az iskola pedagogiai dokumentécioja:

e az iskola, illetve a gyermekszervezetek életével, torténetével kapcsolatos doku-
mentumok

o feliigyeldi, szaktanacsadoi 6sszegzések

e fontosabb iskolai dokumentumok: éves munkatervek, 6sszegz6 értékelések.

Audiovizualis gvijtemény

Az audiovizualis ismerethordozok gytijtése az érvényes taneszkozjegyzek alapjan, anyagi lehetd-
ségeink figyelembevételével torténik. Az idegen nyelv tanitasdhoz rendszeresen felhasznéalhato
oktato, illetve ismeretterjesztd audiovizualis dokumentumok beszerzése ajanlott elsésorban.

Az allomanyapasztas

Az éllomanyalakitds szerves része a tervszerii és rendszeres selejtezés. Az alloméanykivonas
szempontjait meghatarozo altalanos érvényii iranyelv nincs, mindenkor a gytjtokori meghataro-
zasbol kell kiindulni. Az elrongalodott, az elavult tartalmu, az elveszett €s a feleslegessé valt do-
kumentumokat folyamatosan ki kell gylijteni az allomanybol. A selejtezés a 3/1975./VIIL.
17/KM-PM szamu egyiittes rendelet eldirasainak figyelembevételével torténik.

Hernadnémeti, 2023. junius 30.
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29.Konyvtarhasznalati szabalyzat

29.1. Altaldnos tudnivalok

A Hernadnémeti Reformatus Altaldnos, Két Tanitasi Nyelvii és Alapfoka Miivészeti Iskola isko-
lai konyvtara nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanuldi és sajat kozalkalmazott dolgozoi hasz-
nalhatjak.
A beiratkozas ¢és a konyvtari alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A konyvtar a tanév szor-
galmi idészakaban, tanitasi napokon latogathato, a nyitvatartasi idoben. A tanévre érvényes nyit-
vatartasi idOt a konyvtaros az drarendben és kiilon tajékoztato feliratokon hozza nyilvanossagra.
A konyvtar hasznalata soran a kulturalt viselkedés altalanosan szokasos normait kell kovetni.
Ezen tulmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:
e A konyvtarba a tanul¢ taska nélkiil, csak a sziikséges taneszkozokkel Iéphet be.
e A magaval hozott dokumentumokat belépéskor és tdvozaskor bemutatja a kol-
csonzd pultnal.
e A konyvtarba élelmet bevinni €s ott étkezni tilos!
e A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvaso-jegyzeteld, illetve kutatast végzo
személyek tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.

29.2. A konyvtarhasznalat modjai

A konyvtarat latogatni és hasznalni kizarolag a nyitvatartasi idében lehet. Allomanyat minden
hasznal6 koteles megovni. A konyvtar ekkor az alabbi szolgaltatdsokat nyujtja:

Helyben _haszndlat: A konyvtaros tanar segitséget ad a dokumentumok kozotti tajékozodasban
¢s a tajékoztatasban. Csak helyben hasznalhatdé dokumentumok: kézikonyvek, segédkonyvek,
audiovizualis eszk6zok.

Kolcsonzés: A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tudtaval, a szemé-
lyi kdlesonzési nyilvantartasban tortént rogzités utan szabad.

A tanuloknal a tankonyveken kiviil a kolcsonzott dokumentumok szdma egyidejiileg harom da-
rab lehet, négy hét idétartamra. Ennél tobb dokumentum és/vagy ennél hosszabb idére torténd,
illetve a helyben hasznalhat6 informaciohordozok kolesonzését a konyvtaros tandr indokolt eset-
ben engedélyezheti. A kolcsonzési 1d6 lejartakor, illetdleg az adott tanév utolso tanitasi napjaig —
a rendszeres kolcsonzésre szant dokumentumokat — a kdlcsonzo koteles a konyvtarba visszavin-
ni.

Amennyiben a tanul6 a konyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitas ellenére sem rende-
zi, a konyvtaros a tanulo osztalyfénokéhez fordulhat.

Letéti allomanyt (az iskola épiiletében konyvtaron kiviili elhelyezésre és hasznélatra) kizardlag
tanar vehet at, de azt nem kdolcsondzheti masoknak. A letétet vagyonvédelmi szempontbdl biz-
tonsagos helyen és anyagi feleldsséggel kell kezelnie.

Csoportos konyvtarhasznalat

e A konyvtarban egy osztaly vagy egy tanulocsoport foglalkoztathato.
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e Az elsds tanuldk csak szervezett formaban hasznalhatjak a konyvtarat.

e A konyvtar tanitdsi ordkon torténd csoportos helyben hasznalata (kdlcsonzés,
konyv és konyvtarhasznalatra €piild tandrak) a konyvtar nyitvatartasi idejében,
iitemterv szerint torténhet.

e A NAT szerinti konyvtari informatikai ismeretek elsajatitdsat az informatika 6ra
keretében az informatika/szamitastechnika szakos tanar tartja meg. Ezekre az
orékra a szokdsos tandrai rend érvényes.

e A konyvtar orarendszerli tanitds és/vagy értekezlet, tovabbd maganordk megtarta-
sara nem vehetd igénybe, mert az akaddlyozza a konyvtar rendeltetésszerti miiko-
dését.

A kihelyezett letétek kezelése

A konyvtar az igényeknek megfelelden letéti allomanyt helyez el az egyes tantermekben. A letéti
allomanyt a neveldk veszik at, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel is tartoznak.
Az éllando letétek atadésa, atvétele csak személyi valtozas esetén szilikséges. A letéti allomany
nem kolcsondzhetd.

29.3. Kartérités, felelosség, biztonsagi eloirasok

A kolcsonzo tanuld (a letétet kezeld €s kdlesonzd tanar 1s) anyagilag felel a dokumentumok meg-
rongaldsaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogéstalan, azonos példannyal poétolni. Ennek hianyaban a dokumentum
mindenkori beszerzési értékét kell megtériteni és az 0sszeget az iskola pénztaraba kell befizetni.
Az ilyen modon befizetett pénzdsszeg kizardlag wjabb konyvtari dokumentum beszerzésére
hasznélhato6 fel.

A konyvtar tisztasdgara tigyelni kell. A konyvtarban étkezni, dohanyozni, és nyilt langot hasz-
nalni tilos! A konyvekbe firkalni tilos, konyvrongalo csak helyben olvashat. Az iskolai konyvtar
a tanulas ¢és az ismeretszerzés szellemi miihelye, ezért fegyelmezett magatartast kériink minden-
kit6l!

29.4. A konyvtari tartozas megsziinése tanuloi jogviszony esetén

A tanuldi jogviszony és a dolgoz6 munkaviszony megsziintetése csak a fennallo konyvtari tarto-
zés rendezése €s a konyvtaros errdl adott igazolasa utan torténhet. Ha a konyvtarral szembeni tar-
tozas fennallaskor a jogviszony (munkaviszony) a konyvtaros tudta nélkiil szlinik meg, akkor a
kiléptetést végz6 személyt (tanuld esetén értelemszerlien az osztalyfonokot) terheli a feleldsség.

29.5. A konyvtar nyitvatartasa

Az intézményi konyvtar mitkodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz. Evente valtozik
a tantargyfelosztas fliggvényében, az allandd nyitvatartas heti: 30 6ra. Az iskolai sziinidoben
zarva tart.

Hernadnémeti, 2023. junius 30.
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30.Katalogus-szerkesztési szabalyzata

30.1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

e raktari jelzetet,

e a bibliografiai leirasi és besorolési adatokat,

e ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

30.2. A dokumentum leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait szabva-
nyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa mindenkor az adott dokumentum. A
szabvany értelmében az iskolai konyvtarak az egyszeriisitett leirast alkalmazzak, melynek elve
az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarakban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzdségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

e oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret

e (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

e megjegyzések

o Kkotés: ar

e [SBN-szam
A Dbesorolédsi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarak az alabbi besorolési adatokat rogzitik:

e a fGtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

e cim szerinti melléktétel ( a mii cime, kivéve, ha semmitmondd vagy altalanos jelentésii

$70)

e kozremikodoi melléktétel (szerkesztd, sszeallito, valogatd, atdolgozo)

e targyi melléktétel
Osztalyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.
Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetek biztositjak. A szépirodalmat Cutter-
szamok, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetek.

Hernadnémeti, 2023. junius 30.

79



31.Tankonyvtari szabalyzat

31.1. Azingyenes és a tartés tankonyvek kezelésének szabalyai

A tankonyveket kiilon gylijteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak €s
hasznalatanak sajatos szabdalyait a tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

Jogi szabalyozas

e 2011.6vi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

Tartos tankonyv fogalma:

1. A 2013. évi CCXXXII. torvény szerint:
tartos tankonyv. az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a

tankonyvbe torténd bejegyzést igénylo feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanuldk leg-
alabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

2. A tartoés tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatdst segitd, hagyoményos €s nem
hagyoményos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet (kdzosség) jovahagyja.

3. Az iskola igazgatdja minden év jinius 10-éig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy
lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd tan-
konyvkdlcsonzés utjan.

A felmérés soran tajékoztatni kell a sziiloket arrdl, hogy mely tanulok lesznek jogosultak
ingyenes tankonyvellatasra.

4. A konyvtaros tandr elkésziti és kozzéteszi azon tankonyvek, tartds tankonyvek jegyzékét,
amelyek a konyvtarbol kolcsondzhetoek.

5. Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és

nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetok.
Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
e 17/2014. (II.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A Hernadnémeti Reformétus Altalanos Iskola, Két Tanitasi Nyelvii és Alapfokt Miivészeti Isko-
la a kdvetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

A megrendeléssel kapcsolatos eléirasok:
¢ Az intézményvezetés felelds a tartds tankonyvellatas megszervezéséért (felelosok megbizésa,
segitok felkérése, a tankonyvfelelds tajékoztatasa a tankonyvtarak koltségvetési keretérdl
stb.)
e A tartds hasznalatra szant tankonyveket és egyéb taneszkozoket az iskola tankdnyvfelelOse
rendeli meg a szaktanarok igénye szerint és az intézményvezetéssel torténd egyeztetés
alapjan. Felel6s tovabba a megrendelés hataridejének és a koltségvetési keretnek a betarta-
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saért, valamint a tartdos hasznalatra szant tankonyvek és segédeszkozok nyilvantartasba
adasaért.

¢ Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot

e szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonéba, az isko-
lai konyvtar allomanyaba kertiil.

31.2. A kolcsonzés rendje

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tan-

konyveket kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kdlesonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki, és

a konyvtari kdnyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.

e A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,

feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak a

konyvek atvételét.

e A didkok a tanév befejezése elétt, legkésdbb az utolsod tanitasi héten kotelesek a tanév

elején, illetve tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

e A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és mitkddési szabalyzataban meghataro-
zottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv
stb. rendeltetésszert hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

31.3. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon kezeli (Tartos tankdnyvek leltara) az ingyenes tankonyv biztositasa-
hoz sziikséges tankonyveket. Elhelyezésiik az dllomany tobbi részétdl elkiiloniilten torténik.

A tartos hasznalatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsonbe adésa a konyvtaron keresztiil
torténik. FelelOs a konyvtaros-tanar, aki e munkajahoz segitséget kap az osztalyfénokoktol.

A tankonyvek és segédletek atvételét a tanulo, illetve 1. osztalyosok esetében a sziild aldirasa-
val kdteles igazolni.

A konyvtar miikddése és a feladat idOben torténd elvégzése érdekében a tartds hasznalatra
szant tankonyvek ¢€s segédletek kdlcsonzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végén kertil
sor az alabbiak szerint: egy-egy osztaly tankonyveinek egyben torténd felvételének és leadasa-
nak megszervezéséért a konyvtaros-tanar és az osztalyfonok a felelds.

A tartds hasznalatra kiadott segédletekkel kapcsolatban a sziil6ket és a tanulokat egyrészt az
osztalyfonok késziti fel sziiloi értekezleten, valamint osztalyfénoki 6ran, masrészt az iskola
irasban is tajékoztatast ad a dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyozasrol.

31.4. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) kdteles megorizni €s rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakaddan
elvarhato tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban le-
gyen. Az elhasznaldédas mértéke ennek megfelelden:
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o azelsd év végére legfeljebb 25 %-os,

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os,

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os,

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartdés tankonyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanulo sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai: ugyanolyan konyv beszerzése
anyagi kartérités

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megéllapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgato szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a ta-
nulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

e azelsé év végén a tankonyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A téritési 0sszegek beszedéséért a konyvtaros-tanar és az osztalyfonok a felelds. A behajthatatlan
¢€s a pénzben megtéritett koveteléseket, valamint a rendeltetésszerli hasznalat soran elhasznalo-
dott dokumentumokat intézményvezet6i engedéllyel tanévenként le kell selejtezni.

A tankonyvkdlesonzésével, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésé-
vel, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal be-
nyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

rrrrrr

vasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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32.MUNKAKORI LEIRASOK

e Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

e A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben fel-
adataikat az elfoglalt munkakodrnek megfelelden, jogaikat és kotelezettségeiket névre sz616-
an.

e A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulédsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

e A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felel0s az igazgato és az igazgatdhe-
lyettesek.

e A munkakori leirasokat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok masolatat
az irattarban kell Orizni.

e A munkakori leirasokat legalabb 3 évente at kell tekinteni.

32.1. Az osztalyfonok munkakori leirasa

Név:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: .......... intézményvezetd

Kozvetlen felettese:

32.1.1. A munkakor célja

Irdnyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség iskolai életét, jelentds neveld hatassal
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes keresztyén értékrend
megvalositasa érdekében koordindlja a pedagdgusok fejleszté-neveld hatasat, ellendrzi az oszta-

lyaban foly6 pedagogiai tevékenységet.

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Munkajat a NAT, az iskola pedagogiai prog-
ramja és az éves munkaterv alapjan végzi. Havonta jogszabalyban meghatarozottak szerint pot-

lékban részesil.

Az osztalyfénok erkdlesi és pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért; kultu-
ralt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért. Munkdjarol tanév végén irdsban beszamol az

intézményvezetd elézetesen kiadott szempontjai alapjan.

Osztalya tanuloit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldi-
v€, a magyar haza és nemzet, hliséges ¢s aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja, akik minden-

kor készek az 6rokolt és a jelenkori kultura valodi értékeit befogadni, gyarapitani, tovabbadni.
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Osztalya reformatus tanuldit egyhazunk hitvalld tagjaivd, nem reformatus tanuldit - vallasuk
szabad gyakorladsanak biztositasa mellett - sajat felekezetiik és a reformatus egyhéaz értékeinek

megbecstlilésére nevelje.

32.1.2. Feladatok:

I. Nevelés, egyvéni személyiséofejlesztés:

Alaposan ¢és sokoldaliian megismeri osztdlya tanuloit (személyiségjegyek, csaladi-szocialis ko-
rilmények, sziiloi elvarasok, tanuldéi ambiciok). Feltérképezi az osztalykozosség szociometriai
jellemzdit; az osztalyon beliili értékrendet.

Neveld munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagodgiai program
alapjan, nevelési tervben €s az osztalyfonoki tanmenetben tervezi.

Az osztalyfonoki orakra alaposan felkésziil. A tanulok érdeklddését, aktivitasat figyelembe véve
rugalmasan vezeti azokat.

Alkalmat teremt az osztalykdzosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara. Torek-
szik a munkamegosztasra. Segiti a didk-onkormanyzati torekvéseket, képviseletet.

Kialakitja a realis onértékelés igényét. Az €letkornak megfeleld szitudciokkal onallosagra és on-
tevékenységre nevel. Felel0sok (hetesek) megbizasaval és szamonkérésével biztositja az osztaly-
teremben a berendezési targyak megdrzesét, a rendet, a tisztasagot.

Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrol, Osztalydban eljar a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
tigyekben. Végzos osztaly estében segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast. Részletes
tajékoztatast ad a tovabbtanulasi lehetdségekrol.

Felkésziti a tanulokat az intézmény és a fenntarté hagyoményos alkalmaira, rendezvényeire, iin-
nepségeire. Rendszeresen tajékoztat az iskola el6tt allo feladatokrol, és azok megoldasara moz-
gosit.

Segiti a kiilonféle szabadidés programok, tanéran kiviili rendezvények, kirdndulasok, klubfog-
lalkozasok szervezését és megvalositasat.

Minden rendezvényen feliigyeli az udvarias és kulturalt viselkedést.

Fegyelmezett munkéra, a rend és tisztasag fenntartasara; a kornyezet védelmére, a harmonikus

tarsas kapcsolatokat kialakitasara buzdit.

II. Tanulmanvi munka segitése:

Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanuldsi modszerek és a helyes idObeosztas (szellemi
¢s fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitdsdhoz.
e Havonta a didkokkal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, a magatartast és a
szorgalmat.
e Segiti a folyamatos felzarkoztatast. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok
segitésére.
e Tamogatja a kiugro tehetségek képzését az igényelt teriileten. Biztositja bemutatkozasi
lehetdségeiket.
o Egyiittmiikddik az osztalyaban tanitdé pedagdgusokkal. Latogatja osztalya tanitasi orait,
foglalkozasait; az észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel.
84



I11. Kapcsolattartas a sziilokkel:

Osszehangolja a csaladi és az iskolai nevelést. A sziilokkel egyiittmiikddve megbizatasa elsd
évében igény szerint egyeztetve a tanulokat otthonukban meglatogatja, majd a tovabbiakban
sziikség szerint végez csaladlatogatasokat.

A munkaterv szerint sziili értekezletet, fogadoorat, a vonatkozo belsé szabalyzatok szerinti
gyakorisaggal egyéni fogadoorat is tart

A sziilokkel megismerteti a hazirendet; nevelési elképzeléseit.

Gondoskodik a sziil6i munkak6zosség aktivitasarol.

Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi elomenetelérdl, di-

cséretérOl és elmarasztalasaroél.

IV. Taniigyi feladatok:

Képviseli osztalya érdekeit a nevelbtestiilet elott

Mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
kollégék elé terjeszti.

A félévi és év végi osztalyzatra javaslatot tesz az osztalyoz6 konferencian.

Aktivan tevékenykedik az osztalyfénoki munkakozosségben, bemutato orat tart, felméréseket és
elemzést végez.

Havonta nyomon kdveti a tanulok eldmenetelét az e-naploban.

Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait; figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulaszta-
sok valos okait.

Elvégzi az osztalyfonoki adminisztracids teenddket. Felel az osztalynaplo ¢€s a torzslapok és mas

nyilvantartdsok szabdlyszerii és naprakész vezetéséért. Statisztikai adatokat szolgaltat.

Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdésagoknak
az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, gondviselokkel.

Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatasara vonatkozé torvényeket, rendeleteket €s vezetdi utasitasokat, - gyakorol-
ja a jogszabalyokban biztositott jogokat.
Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd figyelmét felhivni

az eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére, mert aktivitasatol,

példaadasatol és igényességétdél nagymértékben fiigg a rabizott osztalykozosség tanulmanyi

eredményessége, a tanulok neveltsége.
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Zaradék:
A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-
lyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiség-

bdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Hernadnémeti, 202............cccooviie...

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat at-
vettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirdsommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagdgiai prog-
ramban, valamint a hézirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell
végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel
tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo cé-
lok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informécidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak

megfelelden kezelem.
Hernadnémeti, 202......................

munkavallalo
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32.2. A tanari munkakori leiras

Név:
Munkakdre: tanar
Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: .............. intézményvezetd

Kozvetlen felettese:

32.2.1. A munkakor célja

A didkok életkorhoz igazodd6 moddszerekkel vald képzése: szakszerli és eredményes tanitdsa,
sokoldalu fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kozdsségi nevelése a NAT- ¢és a Pedagogiai Prog-
ram kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a ko-
telességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Az iskola tanul6it mivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteld-
ivé, a magyar haza, és a nemzet hliséges ¢s aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja, akik min-
denkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultura valddi értékeit befogadni, gyarapitani, tovabbad-
ni. Az iskola reformatus tanuldit egyhdzunk hitvallo tagjaiva, nem reformatus tanuldit - vallasuk
szabad gyakorlasanak biztositdsa mellett — sajat felekezetiik és a reformatus egyhaz értékeinek

megbecsiilésére nevelje.

32.2.2. Feladatok

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony mod-
szerek, taneszkdzok megvalasztasaval.

Tanév elején a kovetelmények, és az el6zdé évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi €s foglalkozasi ora-
kat.

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat, sokoldalu és ér-
dekes, ¢lményszerii foglalkozéasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és lehetdség szerint tanuloi kisérleti tevékenységgel
alapozza a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), az ¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja at.

A témazar6 dolgozatok idOpontjanak kijelolésében figyelembe veszi az iskola belsé szabalyzata-
inak vonatkozd el6irasait.

Rendszeresen ellendrzi az irdsbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja az irasbe-
li, és szdbeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi méltosagukat.
A reformatus pedagodgia értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a didkokat, mert szemé-

lyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elott.
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Feleldsseggel ellatja a beosztas szerinti 0rakozi feliigyeletet, a vezetdk utasitdsara helyettesit, kii-
16n megbizasa alapjan a jogszabalyban meghatarozott potlék ellenében ellat kiilonb6zo feladato-
kat (pl. osztalyfonokség; munkakozosség vezetés).

Az linnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és meg-
valositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, intézményhez kothetd
hitéleti alkalmakon és beosztas szerint feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefliggd adminisztraciot: hasznalja az e-naplot
megirja a vizsgak jegyzOkonyveit, torzskonyveket stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandé gyarapitasa, az uj tu-
domanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt
napokon, felkérésre bemutato orakat tart és dokumentalva hospitél tanitasi orakon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzosség munkajaban, részt vallal a pedagogiai program
modositasaban, tovabbképzesi ismereteirdl beszamol, felkérésre eldadast és bemutatd orat tart.
Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat. A targyakat és eszkozoket kollé-
gaival megosztva hasznalja. Hidny esetén — kiilon szabalyzatban meghatarozott médon és mérté-
kig - anyagi feleldsséggel tartozik.

Elsd tanoraja elott 10 perccel koteles megjelenni a munka helyén. Akadalyoztatdsakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerl helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagogiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejlileg, figyelemmel kiséri a
tanulok egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egytittmiikodik az osztalyfo-
nokokkel, a kollégakkal.

Tanoréin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorlo felada-
tokkal szolgélja. A lassubb temp6ja tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez, figyelembe véve a
hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, a fogyatékossagot. Kozremiikodik a gyer-
mekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt tanuldk tehetségét fejleszti (szakkor, tanulmanyi ver-
seny stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre,
sport rendezvényekre, tanulmanyi kirdnduldsokra.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogaddorakon, a vonatkozo belsd szabalyzatok szerinti gya-
korisaggal egyéni fogadoorat is tart. A sziiloket tajekoztatja a tantargyi kovetelményekrol, a ta-
nuldk eldmenetelérdl, a didkok fejlddeésérdl. Egylittmikodik a sziilokkel, sziikség szerint latogat-
ja a tdmogatasra szorulo6 tanulokat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a szabalyzatok eldirasait, szakszeriien végrehajtja
a felettesei utasitsait.

Beosztas szerint végrehajtja a tanuldszobai feladatokat, és az egyéb pedagogusi teenddket.

Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véle-
ményével segiti a kdzos hatarozatok meghozatalat.

Felkérés szerint levezeti és feliigyeli az osztalyozoé, kiillonbozeti, javitod vizsgakat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

Védi az intézményi vagyont, figyel a takarékossagra.
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Személyi adataiban tortént valtozast a munkaltatojanak haladéktalanul jelenti.

Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a nevel6testiileti
szobaban a hirdetdtablan kozzétett, és a szadmara kijelolt feladatokat végzi.

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

Munkaid6 dokumentacioit, elrendelésének ¢€s teljesitésének igazolasat szamontartja.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala

vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel tart kapcsolatot.

Felelosségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért. Tanulo-
csoportjaban felel a Pedagodgiai Program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a didkok érde-
kelsObbségéért, az egyenld bandsmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak ¢és a gyermekek jogainak megsértéséért,
A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, rongalasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-
lyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiség-
bdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Hernadnémeti,202.......................

PH intézményvezetd
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat at-
vettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkdmat a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban, a Pedagogiai
Programban, valamint a Hazirendben, illetve a Munkakori leirdsomban eldirtaknak megteleléen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekeért feleldsseég-
gel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo cé-
lok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

Hernadnémeti,202...........covveinenen..

munkavallalo
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32.3. A tanito munkakori leirasa

Név:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja................. intézményvezeto

Kozvetlen felettese: .......oovvieeeii..

32.3.1. A munkakor célja

A tanuldk ¢életkornak megfeleld nevelése €s tanitasa, fejlesztd hatast foglalkoztatdsa, a NAT ¢és
az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek sokoldalu fej-
lesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturalt szokasok kialakitasa.

Az iskola tanuloit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteld-
1vé, a magyar haza és nemzet hiiséges, aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja, akik mindenkor
készek az 6rokolt és a jelenkori kultura valodi értékeit befogadni, gyarapitani, tovabbadni. Az is-
kola reformatus tanuldit egyhazunk hitvall6 tagjaiva, nem reformatus tanuldit - vallasuk szabad
gyakorlasanak biztositasa mellett — sajatfelekezetiik és a reformatus egyhaz értékeinek megbe-

csiilésére nevelje.

32.3.2. Feladatok

I. Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés, értékelés:

A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat, sokoldaluan fej-
leszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli a tanulok teljesitményét.
Hatéridére tanmenetet készit, tandraira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien felkésziil.
Tandrai munkajat a gyerekek adottsadgainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencialtan
szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatasra, az 1d6
optimalis kihasznalasara.

Személtetd és kisérleti eszkdzoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az
érdeklodeés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képessé-
gek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni segitségnyujtassal
biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idoben szakértdi vizsgalatot kezdeményez.
Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulok tanulmanyi versenyekre valo felkészi-
tését.

Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulményi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat naponta el-

lendrzi, javitja, és a tanulokkal egytitt értékeli.

1I. Nevelés és feliigvelet:

Valtozatos modszerekkel a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja a
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didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példat mutat a
tanulok eldtt.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a bal-
esetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait, az em-
beri méltosagot, az esélyegyenldséget.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos tevékenysé-
gekkel, indokolt esetben csaladlatogatasokkal és kiilonbozo vizsgalatokkal. Fokozatosan szoktat-
ja tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorti kdrnyezetet.
Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi erdfeszités dromforrasanak felfedeztetése, vala-
mint a spontan érdeklédés fenntartasa, fejlesztése.

Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, €s a tanérak kozti szilinete-
iben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a szabad levegon,
tigyeletet vallal.

Tanoéran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tdjékozodast egyarant szolgald szabadidds el-
foglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tervszerlien végzi a tanuldk szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
fejlesztését: az egylittmiikodési készség, onallosag, ontevékenység kialakitasat.

Az iskolai linnepélyek méltd megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott feladato-
kat, teendoket.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzeti és veszélyeztetett gyerekekrol,
(segélyezés, étkezési €s tanszerellatds); sziikség esetén hatdsagi intézkedést kezdeményez, ellatja
a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi tennivaldkat.

A sziil6i értekezleteken, a kozos €s egyéni fogadddrakon, tdjékoztatja a sziiléket az iskola peda-
gbgiai programjardl, hazirendjérdl, értékelési rendszerérodl, a gyerekeket érintd kérdésrol (ki-
hagyva az intézmény zart, belso tligyeit).

SzervezOmunkaval segiti a sziild1 kozosség megalakitasat, mikodését. Az alkalmas és vallalkozo
sziiloket bevonja a kulturdlis és szabadidds foglalkozasok, kirdnduldsok, tdborozasok, iskolai

rendezvények lebonyolitasaba.

I11. Taniigyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a szabalyzatok eldirasait, szakszerlien végrehajtja

a vezetd €s a helyettes utasitasait.

Naponta 10 perccel az 1. 6rgja elott koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga esetén az
SZMSZ szerint jar el, a tanmenet atadasaval jarul hozza a helyettesités szakszertiségéhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezletek hatarozat hozataldban, az in-
tézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.

Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutatd ordkat tart és esetenként
dokumentaltan hospital tanitasi 6rakon.

Ellatja az adminisztracio.
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Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagogiai program modosi-
tasdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai kdzremitkddésével rendben
tartja a rabizott szertarat. A tdrgyakat és eszkozoket kollégai rendelkezésére bocsatja. Hiany ese-
tén — az intézmény mas szabalyzataiban leirt médon - anyagi feleldsséggel tartozik.

Védi az intézményi vagyont. Szem el6tt tartja a takarékos megoldasokat.

Személyi adataiban tortént valtozast a vezetének haladéktalanul jelenti.

Az intézmény feladatellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkdjat, a nevelOtestiileti
szobaban, a hirdetétablan, vagy mas, helyben szokdsos modon kozzétett és szamara kijelolt fel-
adatokat elvégzi.

Munkaid6 dokumentacioit, elrendelésének ¢€s teljesitésének igazolasat szamontartja.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat. Hataskore az altala

vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok

Kapcsolatot tart vezetdi megbizas szerint az 6vodakkal, és sziilokkel, a tarsintézmények ¢és sajat

munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel.

Felelosségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt ta-
nuldcsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek érde-
kelsObbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 iitemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanito felelos a rabi-
zott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogai-
nak megsértéséért,

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkahelyén tudomasara jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak megfele-

16en kezeli.
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Zaradék:

A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-
lyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiség-

bdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Hernadnémeti, 202...............

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat at-
vettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirdasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkadmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai prog-
ramban, valamint a hézirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell
végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel
tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddo cé-
lok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak

megfelelden kezelem.
Hernadnémeti, 202.............cccvviennn

munkavallalo
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32.4. A konyvtaros munkakori leirasa, nevelo-oktato munkat segitdé munkakor

Név:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: .................. intézményvezetd

Kozvetlen felettese:

32.4.1. A munkakor célja:

Az intézményi konyvtar szakszerli, felelds és pontos miikodtetése. Az iskoldban folyd neveld-
oktatdmunka segitése, Az intézmény helyi pedagogiai programja szerinti korszeri kdnyvtari

szolgaltatas nyujtasa.

32.4.2. Feladatok:

e Sziikség szerint elvégzi a gyljtokori szabalyzat és a pedagogiai program konyvtari részének
modositasat. Egytittm{ikodik a konyvtari szakértdvel.

o Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathatd helyen kifliggeszti — mely tartalmazza a
konyvek, folyodiratok, egyéb informacidhordozok igénybevételének €s kdlcsonzésének rend-
jét.

e Folyamatosan fejleszti, gondozza €s gyarapitja a gytjteményt. Ellatja az allomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét.

e Felelds az allomany megovasaért.

e A muzedlis értéki konyveket pormentesen védett helyen tartja.

e Naponta biztositja a nyitvatartasi idot, a dokumentumok kolcsonzését.

e Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembevételével — az 1j dokumentumo-
kat.
zolvany, felnétteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

e A konyvtari tagokkal megismerteti a katalogusrendszert, a konyv- és konyvtarhasznalatot.
Egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, az olvasas népszerlsitése és pozitiv személyiségfej-
lesztés érdekében.

e Jol hasznéalhatd kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak, kézi-
konyvek, albumok, atlaszok stb.) Biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini hasznalatat.
Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérdl.

o Téjékoztatast ad a konyvtarhasznélati rendrdl az egyéni és csoportos érdekléddknek, haszna-
l6knak.

e Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését.

e Kiilonbozo konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitast szervez, mutat be, bibliogra-
fiat készit, ajanlo jegyzéket készit a nevelok kérésére, dnképzésiik segitésére.

e Megrendeli a folyodiratokat. Ezekbdl informaciokat ad tovabb. Vezeti a konyvtari statisztikat.
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Kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében, a tartos tankonyvek kezelésében.

Iranyitja a raktdri rend fenntartasat, az dllomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba véte-
1ét.

Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolyodiratokrol és
cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Elokésziti a belsé tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval. Koveti a palyazati figyelot
¢s egyéb palyazati felhivasokat. Szorgalmazza és részt vesz a palyazatok szakszerl elkészité-
sében.

Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedot szervez, aktivan részt vesz a hagyomany-
apolo munkaban.

Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamatdban. Egylittmiikodik a kdnyvtar és
szolgaltatasai megszerettetéséért.

A tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztra-
cidt. Félévente beszdmol a neveldtestiiletnek szakmai tevékenységérol, javaslatokat tesz.
Hatariddre elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
vezetd, ¢és helyettese megbizza.

Az intézmény feladat ellatasi tervében meghatarozottak szerint végzi munkéjat. A nevel6tes-
tiilleti szobdban a hirdetdtablan kozzétett és szamara kijelolt feladatokat végzi.

Viltozatos mddszerekkel az iskola értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a fiatalokat.
Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modordval, hangnemével, megnyilvanulasaival,
munkafegyelmével példat ad a tanulok szdmara.

A pedagogusokkal egylittmitkddve segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozésat.
Felkésziti, és ha sziikséges, kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélke-
dokre és rendezvényekre.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja a vezeto

¢s a helyettes utasitasait.

A munkakdri leirasban felsoroltakon kiviil a kiteles még elvégezni mindazt a feladatot és tevé-

kenységet, amelyre a kdnyvtaros, illetve a munkakorhoz tartozoan a munkaltatoi jogkor gyakor-

16ja utasitést ad.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak biztositott jogokat, hataskore az éltala vezetett konyvtarban

tartozkodo gyermekekre terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:

A pedagogusokkal, a sziilokkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a

konyvtarkozi kdlesonzés, versenyzés. tekintetében.
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Felelosségi kor:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott (konyvtarban tartdzkodo) gyermekek testi, érzelmi és
moralis épségéért, a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek érde-
kelsdbbségéért, az egyenld bandsmodert.
Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére. Felelosségre vonhato:
=  Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
= A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
= A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
= A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszna-
lataért, rongalasaért.

= A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-
lyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiség-
bol ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Hernadnémeti, 202....................e.

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat at-
vettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkémat a szervezeti €s miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai prog-
ramban, valamint a hézirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell
végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel
tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo cé-
lok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak

megfeleléen kezelem.

Hernadnémeti, 202.

munkavallalo
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33.Legitimacios zaradék

A Hernddnémeti Reformatus Altalanos Iskola, Két Tanitasi Nyelvii és Alapfoka Miivészeti Isko-
la Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat neveldtestiilet 2023. év junius ho 30. napjdn megtartott
értekezletén ...l hatarozataval elfogadta.

Hernadnémeti, 2023. janius hé 30. nap

igazgatd

A Hernadnémeti Reformatus Altalanos Iskola, Két Tanitasi Nyelvii és Alapfoka Miivészeti Isko-
la Diakonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a
szervezeti ¢és miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
diakonkormanyzat a médositasokat elfogadasra javasolta.

Hernadnémeti, 2023. junius ho .... nap

a didkonkormanyzat patronalo tanara

A Hernadnémeti Reformatus Altaldnos Iskola, Két Tanitasi Nyelvii és Alapfokt Miivészeti Isko-
la Kossuth Lajos Tagiskolaja Didkdnkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan ala-
irasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleménye-
z¢si jogunkat gyakoroltuk. A didkonkormanyzat a mddositasokat elfogadésra javasolta.
Ujcsanalos, 2023. junius ho ... nap

a didkonkormdanyzat patronalo tanara

A Hernddnémeti Reformatus Altalanos Iskola, Két Tanitasi Nyelvii és Alapfokii Miivészeti Isko-
la sziil6i szervezete képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
sziil6i szervezet a modositasokat elfogadasra javasolta.

Hernadnémeti, 2023. janius ho .... nap

szll61 Munkak6zdsség elndke

A Hernadnémeti Reformétus Altalanos Iskola, Két Tanitasi Nyelvii és Alapfokt Miivészeti Isko-
la Kossuth Lajos Tagiskoldja sziil6i szervezete képviseletében és felhatalmazasa alapjan aléira-
sommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. A sziil6i szervezet a modositasokat elfogadasra javasolta.

Ujcsanalos, 2023. jinius ho .... nap

sziil61 Munkak6zosség elnoke



A Hernddnémeti Reformatus Altalanos Iskola, Két Tanitasi Nyelvii és Alapfoku Mivészeti Is-
kola szervezeti és miikodési szabalyzatat a fenntartd Tiszdninneni Reformatus Egyhazkeriilet
2023, napjan jovahagyta.

Miskolc, 2023....... ..cooeieientn.

fenntarto képviseletében
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