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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

A Pet6fi Sandor Reformatus Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskola
Kisdidkok Presbitériuma — mint az iskola didkdnkorményzata - 2022. junius 14-én tartott
ilésén véleményezte, és elfogadasra javasolja.

Iskolai didkonkormanyzat vezetdje

A Pet6fi Sandor Reformatus Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a Sziiléi
Szervezet - 2022. junius 14-¢én tartott iilésén véleményezte, és elfogadasra javasolja.
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A Petéfi Sandor Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, a benne foglalt
modositasokkal egyiitt a nevel6testiilet - 2022. junius 24-én tartott tilésén elfogadta.
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A Petéfi Sandor Reformatus Altalanos Iskola szervezeti‘és miikddési szabdlyzatat a fenntarto
Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet 2022, CUQUWETUS| hé A4, napjan a modositasok
figyelembe vételével jovahagyta.
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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, a szervezeti
¢és mikodési szabalyzat hatalya

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az az intézményi dokumentum,
amely meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, a belso és
kiilsé kapcsolatok rendjét, és mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

A SZMSZ egylttal az intézmény pedagdgiai programjdban megfogalmazott cél-és
feladatrendszer tevékenységeinek ¢s folyamatainak Osszehangolt, racionalis és hatékony

megvalosuldsat szabalyozza

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat torvényi megfelelése:

A SZMSZ elkészitésekor és feliilvizsgalatakor minden olyan allami és a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz (a tovabbiakban egyhdz) altal kibocsatott hatdlyos torvényt és rendeletet
figyelembe kell venni, amelyek a koznevelési intézményekre vonatkoznak, azoknak miikodését
szabalyozzédk, vagy arra hatassal vannak.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem 1is

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Jelen SZMSZ elkészitésekor figyelembe vett legfontosabb jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrél*

o 229/2012 (VIII.28.) kormanyrendelet a Koznevelési torvény végrehajtdsarol

o 2011. évi CXII. torvéeny az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol

e A Magyarorszagi Reformdtus Egyhaz Koznevelési torvenye, 1995. évi I. t6bbszor

maodositott torvény (tovabbiakban: Rkt)

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl




o a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény;,
o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intezmények mitkodésérol
e 26/1997. (IX.3.) NM - rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya:

A SZMSZ, a mellékletei, és intézményvezetdi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényli. A SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok
is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
annak szolgaltatasait.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya:

A SZMSZ-t az intézményvezetd eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor a hatdlyos jogszabalyokban meghatirozott jogositvanyt gyakorol a
didkpresbitérium, és az intézményben miikodo sziildi szervezet.

Az SZMSZ az intézmény fenntartdjanak Egyhazkeriileti Kozgytilésén torténd jovahagyassal
1ép hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 SZMSZ hatélyat veszti.

1.5. A szervezeti és miikodési szabalyzat idobeli hatalya:

A SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval a 1.4. alatti idépontban 1ép hatalyba és hatarozatlan
iddére sz6l. A SZMSZ moédositasa az Egyhazkeriileti Kozgyiilésén jovahagyasaval valik
hatalyossa. A SZMSZ fliggelékeit az intézményvezetd sajat jogkorben modosithatja.

Az intézményvezetd minden év december 31-ig koteles Osszevetni a SZMSZ-ot az aktualis
jogszabalyokkal. Nem megfeleloség esetén a kovetkezd évi Egyhazkertileti Kozgylilésén elé

koteles a modositasi tervezetet eldterjeszteni.
1.6. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Petdfi Sandor Reformatus Altalanos Iskola nyilvanos

alapdokumentuma. Az SZMSZ megtekinthetd az intézmény Titkarsdgan és Konyvtaraban,

valamint az intézmény honlapjan.



2. Az intézmény alapadatai, altalanos jellemzoi, alaptevékenységei

Az intézmény neve: Petéfi Sandor Reformatus Altalanos Iskola

Az intézmény alapitasanak idopontja: 2011. majus 31.
Fenntarto neve: Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet (3525 Miskolc, Kossuth u. 17.)
Az intézmény OM azonositja: 201700
Az intézmény székhelye, cime: 3980 Satoraljatjhely Pet6fi Sandor u. 9. sz.
Az intézmény tipusa: alapfoku kdznevelési intézmény
Az intézmény gazdasdgi szervezetének helye: 3980 Satoraljaujhely Pet6fi u. 9. sz.
Az intézmény vezetdje: a Fenntartd Tiszdninneni Reformatus Egyhdzkeriilet altal nyilvanos
palyéazat vagy meghivas Utjan hatarozott idére megbizott igazgatd
Az intézmény jogdllasa: 6nallo jogi személyiségli egyhdzi fenntartast oktatasi intézmény
Az intézmény gazddlkodasanak formdja: 6nallo gazdalkodasu intézmény
Az intézmény fenntartéja: Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet, 3525 Miskolc, Kossuth
u. 17.
Az intézmény alapito okiratanak
e szdma: 1668/1/2012.
o Kkelte: 2012. december 20.
Az intézmény miikodeési engedélyének kidllitoja: B-A-Z megyei Kormanyhivatal
e szdma: IV-B-11-9/2012
e Kkelte: 2012. augusztus 8.

Az intézmény alaptevékenységei:

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszerii iskolai oktatas

e also tagozat, felsd tagozat

e Altalanos miiveltséget megalapozé alapfoku nevelés, oktatas, ennek keretében a
tanulok felkészitése az alapfoku iskolai végzettség megszerzésére, a
tovabbtanuldsra

e a tanulok érdeklddése, igénye szerint nem kotelezd tanodrai foglalkozasok
szervezése, felzarkoztatds, fejlesztés, tehetséggondozds, konzulticid, specidlis,

ill. kiegészitd ismeretek atadasa céljabol a Kozoktatasi tv-ben meghatarozott
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iddkeretben
a tanulok részére napkdzi otthonos, iskolaotthonos, tanuldszobai ellatas
biztositasa
SNI — s tanuldk integralt oktatdsa ( megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra visszavezethetd tartds és sulyos rendellenességeivel,
illetve a megismerd funkcidok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra
vissza nem vezethetd tartds €s stlyos rendellenességével kiizdd sajatos nevelési
igényl gyermekek nevelése )
tehetség kibontakoztatd foglalkozas, valamint hatranyos helyzetli tanulok
felzarkoztatasa
didksporttal kapcsolatos feladatok ellatasa
bejaro6 tanulok ellatasa

szervezett intézményi étkeztetés

Alaptevékenységet kiegészitd, végezhetd tevékenységei:

1skolarendszeren kiviili oktatas;
helyiségek, eszkdzok bérbeadasa;
vendégétkeztetés;

tanfolyamok szervezése

gyermek- és ifjisag-egészségiigyi szolgalat

Az intézmény szamlaszama: 10402757-50526553-88691007

Az intézmény adohatosdagi azonosito szama: 18275265-2-05
Az intézmény statisztikai szamjele:18275265-8520-552-05

Az intézmény a Magyar Ifjusdagi Voroskereszt Bazisintézménye

Az intézmény Regisztralt Tehetségpont

3. Az intézmény gazdasagi szervezete

A Petdfi Sandor Reformatus Altaldnos Iskola onalloan gazdalkodo szerv, egyetlen gazdasagi

szervezettel rendelkezik.

Feladata:

a tervezéssel,
az elbiranyzat-felhasznaléssal,
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a hataskorébe tartozé eldiranyzat-modositassal,

az lzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal

a vagyon hasznositasaval,

a munkaerd-gazdalkodassal,

a készpénzkezeléssel,

a beszdmolasi, valamint a FEUVE-i kotelezettséggel,

az adatszolgaltatassal Osszefliggd ¢és a sajat szervezetére Kkiterjedd feladatok
ellatasa, amely — a FEUVE kivételével — részben torténhet vasarolt, a feliigyeleti

szerv altal engedélyezett szolgaltatassal, a feleldsség atruhdzasa nélkiil.

A kényvvezetés, valamint a munkavallalok Magyar Allamkincstar — mint bérszamfejtéhely —

fel¢ torténd adatszolgaltatasa az iskolaban torténik.

A gazdasagi szervezet:

biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges pénziigyi fedezetet, melyet a
fenntarto altal biztositott normativ tAmogatasbol és egyéb bevételekbdl fedez.

a mindenkori jogszabdlyi eldirasoknak, a fenntartd utasitdsainak megfeleléen
végzi tevékenységét,

szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat

kialakitja, és folyamatosan ellatja az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon
nyilvantartasi rendszerét

ellatja a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal,
a vagyon kezelésével, a munkaer6-gazdalkodassal, a beszamolassal, a
szamvitellel, az eldirt adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat

felelés az intézmény gazdasidgi ¢és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi
fegyelem megtartasaért, ellendrzéséért

elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szoldo beszdmolod
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol, mindezek ellendrzésérdl

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait

feladata az ellenjegyzési jogkdr, szakmai teljesités igazoldsanak ellatasa, az
intézményvezetd kotelezettségvallalasa, utalvanyozésa esetén

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat, folyamatos ellendrzését

kialakitja ¢és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-
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nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, végrehajtja a folyamatos ellenérzését

o feladata az iskolaban a technikai személyzet iranyitasa, munkajanak ellendrzése.

e segiti az oktatasi-nevelési feladatok ellatasat, biztositja a mindenkori zavartalan
mukodést (tanitasi ordk, foglalkozasok, rendezvények alkalméval anyagok,
eszk6zok biztositasa)

e biztositja az intézményiizemeltetéssel, a miiszaki teenddkkel kapcsolatos
feladatokat az épiiletek, berendezések Tlizemképes dallapotat, folyamatos

karbantartasat, tisztantartasat

12



Az intézményvezeto:

felel6s az onalldan gazdalkodé intézmény gazdalkodasaért

felel6s az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,

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

végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat,
elkészitteti, és folyamatosan karbantartatja az intézmény szabdalyzatait,

szervezi az intézmény gazdasagi-pénziigyi belso ellendrzését,

felelOs a belso kontrollok miikodtetéséért,

A oazdasagvezeto:

a muikodéssel Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a
koltségvetési szerv vezetdjének helyettese, feladatait a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett 1atja el

kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

felelés az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi
fegyelem megtartasaért

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

gyakorolja az ellenjegyzési jogkdrt az intézményvezetd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén,

ellenjegyzése nélkiill a koltségvetési szervet terheld gazdasagi kihatasu
kotelezettség nem vallalhatd, kovetelés nem irhato eld, és ilyen intézkedés nem
tehetd

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi €s biztositja az intézmény
anyagellatasat

kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét.

a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkdjdhoz iranymutatast ad, ellendrzi
azt, gazdasagi intézkedéseket hoz, felelds a feladatok jogszabalyoknak megfeleld

ellatasaért,
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o feleldssége nem érinti a koltségvetési szerv vezetdjének és az egyes iigyekért
felelds dolgozok felelOsségét

e atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a koltségvetési szerv vezetdje
haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérol, Az allashely betoltését
megeldzo idoszakra a koltségvetési szerv vezetdje irdsban a gazdasagi szervezet
vezetdi feladatainak ellatasaért felelds személyt jelol ki, a feliigyeletet ellato

szerv vezetdjének egyetértésével.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény szervezete

4.1.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felel6és az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara,
¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megelozéséért, a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak

megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoreét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, a gazdasagvezetdre atruhazhatja.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatOhelyettes minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézo és az
iskolatitkdr a munkakori leirdsukban szerepld iigyekben, az osztalyfonok az év veégi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvadnyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald

beirasakor.
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4.1.2. Az intézményvezetd akaddlyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében (ebben a sorrendben), az igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok. Az
igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €és egyeb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben

irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettes felhatalmazasat.

4.1.3. Az intézményvezeto dltal datadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabdlyok adltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibol

datadhatja az alabbiakat.

o azigazgatohelyettes szamdra a tanulok felvételi iigyeiben valo dontést,

® az igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogdt,

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

® a gazdasagvezeté szamdra — a szobeli egyeztetést kovetéen — az élelmiszerszallitasi
szerzodések megkotését, a terembérleti és mar bérleti szerzodések megkotését,

e a gazdasdgvezeté szamara a gazdasagi, iigyviteli és technikai alkalmazottak

szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasdanak jogat.

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
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e azigazgatohelyettes,

e a gazdasagvezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen

munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa
kaphat. Az igazgatohelyettes megbizasa hatarozott idére szél. (Az igazgatd megbizasi
idejének végéig tart) Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az

igazgato altal rabizott feladatokért.

A gazdasagvezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelGssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozodinak
¢s a technikai dolgozok munkdjat a gazdasagvezetd irdnyitja. A gazdasagvezetd feladat- és
hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére €s végrehajtasara, a szamlarendben
foglaltak teljesitésére, az irdnyitdsa ald tartoz6 dolgozok szabadsagolasanak tervezésére ¢€s
lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitasi szerzodések megkotésére, az intézmény megbizasi

szerzOdéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi lgyintéz0 feladata. A
helyettesitést ellatd munkavallalo dontési jogkére — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed
ki.
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4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

4.3.1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetii:

e alsé tagozat igazgato

e napkozi otthon €s tanuloszoba: igazgatohelyettes
o felsd tagozat: igazgato

e iskolai kdnyvtar: igazgato

o gazdasagi egység: gazdasagvezetd
o titkdrsag (adminisztracio): gazdasagvezetd
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4.3.2. Az intézmény szervezeti felépitése és fiiggoségi rendszere:

Igazgato

lgazgatohelyettes Lo Gazdasagvezetd

Munkakdzosség . .
> Egyéb munkatarsak
vezet6k

Pedagdgusok

Iskolalelkész,

Gyermek és
ifjlusagvédelmi felel8s

4.4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:
A vezet0i testillet tagjai:

e azigazgato,

e az igazgatOhelyettes,
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e az intézmény lelkésze
¢ a szakmai munkakozdsségek vezetoi,
¢ a didk-onkormanyzati jogkorrel miikodo Kisdiakok Presbitériuma felnétt vezetdje

e agyermek- és ifjisagvédelmi megbizott

A vezetdi testiilet az iskolai ¢élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevod
joggal rendelkezO testiilet. Rendszeresen, hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszéléshez irdsban elézetesen kiadott konzulticidés anyag, utdna
emlékeztetd, hirdetés késziil. A vezetdi testiilet megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.
A vezetoi testiilet tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat
is ellatnak.

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény bels6 szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény

alapit6 okiratdban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.
Az igazgatdsag rendszeresen hetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az igazgatdsag
megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetdsége: a vezetdi testiilet (DOTE — Dontés eldkészité Testiilet)

Kapcsolattartasi rend:

e a szervezeti egységek vezetoi heti tervezd megbeszélést tartanak, ezen kiviil napi
telefonos és e-mailes egyeztetéseket végeznek

e a heti vezetdi testiileti értekezletek alkalmaval kélcsondsen tajékoztatjak egymast
a munkakozosség-vezetokkel és az iskolai tisztségviselokkel a végzett
feladatokrol és a kovetkezo 1dOszak tennivaloirol.

e az intézménye beliili kapcsolattartasért, az informaciok idObeni eljuttatasaért a
vezetokon kiviil az iskolatitkar is feleldsek.

e a kapcsolattartas formai: személyes megbeszélések, vezetékes és mobil telefonok,

e-mail, fax, hirdetmények
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4.5. A pedagogiai munka ellendrzése

4.5.1. A pedagogiai (nevelo és oktaté) munka belso ellendrzésének feladatai

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, koznevelési torvény, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai

programja szerint eldirt) mikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktatdé munka eredményességét,

hatékonysagat,

szolgaltasson az igazgatdosdg szamara megfeleld mennyiségli informéciot a

pedagogusok munkavégzésérol,

szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld - és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belso és kiilsd ellendrzések elkészitéséhez.

4.5.2. A nevelo és oktato munka belso ellenorzésére jogosult dolgozok

e igazgatl,
¢ igazgatOhelyettes,
e munkakdzosség-vezetok,
Az igazgatd — az 4ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4.5.3. Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktato munka belsé ellendrzése sordan

e apedagogusok munkafegyelme,

e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

¢ aneveld-oktaté munkdhoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,

¢ atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

¢ a tanar-diak, kapcsolat, a tanuloi, gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

e a tandran kiviilli neveldmunka, az osztalyféonoki munka eredményei, a
kozosségformalas

e a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitdsi Orakon, (a tanitasi oOrdk

elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzdsségek javaslata alapjan
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az iskola vezetdsége a vezetdi testiilettel egyetértésben hatarozza meg)

az orara, csoportfoglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora, csoportfoglalkozas felépitése és szervezése,

a tanitasi 6ran, csoportfoglalkozason alkalmazott modszerek,

a tanulok, gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartdsa a tanitasi oran, csoportfoglalkozason

az oOra, foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek

teljesitése.

4.6. Az intézményben folyo belso ellenorzésre vonatkozo szabalyok

4.6.1. Az intézményi belsd ellendrzés feladatai

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai

programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse el0 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, haté¢kony miikodését;

az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségl informacidt szolgaltasson a

dolgozok munkavégzésérol,

tarja fel és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szdmara a szakmai-

pedagdgiai és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze

azt;

szolgaltasson megfeleld szadmu adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

4.6.2. A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult

az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

az ellen6rzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni,

az ellenérzott dolgozdé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel

kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
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4.6.3. A belso ellendrzést végzo dolgozo kotelessége

e az cllendrzéssel kapcsolatban, a jogszabadlyokban ¢és az intézmény belsd
szabalyzataiban foglalt elirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6z6Ini az ellendrzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltdrdsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idében megismételni.

4.6.4. Az ellenorzott dolgozo jogosult

o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket

tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen felettesé¢hez.

4.6.5. Az ellendrzott dolgozo kotelessége

e az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesitent;

o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4.6.6. A belso ellendrzést végzd dolgozo feladatai

Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellendrzési

tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellenérzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
e Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo
figyelmeét;

o a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.
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4.6.7. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik

Igazgato:
o cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
e cllendrzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli
¢s technikai jellegli munkdjat;
e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartasat;
o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.
Igazgatohelyettes:
Folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozok nevelé-oktatod és tigyviteli munkajat, ennek soran
kiilonosen:
¢ aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét;
¢ apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
e apedagogusok adminisztraciés munkajat;
e apedagogusok neveld-oktatd munkajanak, modszereit és eredményességét;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Gazdasagvezeto:
Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
miiszaki €s a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:
e az intézmény  pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetOképességét,
e apénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését;
e atanuldk és a dolgozok élelmezésével Osszefliggd tevékenységet;
e az intézmény mikodéséhez sziikséges — fejlesztéseket,  fellyitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,
e avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
e a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,
e folyamatosan ellenérzi a hozza tartozd dolgozok szabalyszerli munkavégzését,

munkafegyelmét.
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Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd
munkajat, ennek sordn kiilonosen:
e apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal

¢s jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az iskolai munkaterv
részét képezd belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az
igazgato a felel0s.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznéaldsdban résztvevd koltségvetési szervben, belsd
ellendrzési rendszer miikodik abbdl a célbol, hogy az iskola igazgatdja szdmara bizonyossagot

nyujtson a pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

A pénziigyi belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossidgot add ¢és tandcsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikddését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsé ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,

valamint ellendrzési €s iranyitasi eljarasainak eredményességét.

Az intézményben folyd pénziigyi belsd ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett minta

alapjan elkészitett belsé ellenérzési kézikonyv szerint torténik.

A belsd ellendri tevékenységet az intézményben a fenntarto belso ellendrzése latja el.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1. A torvényes mukodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —

alapdokumentumok hatarozzak meg:
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e az alapit6 okirat
e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd miikkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitdé okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2. A pedagogiai program

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

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

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés é€s
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,

o Az iskola kerettantervét, emmnek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezéen valaszthato és szabadon vdlaszthato tanorai

foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kévetelményeket.
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e Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldoinek egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

o a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodéaban,
tovabba olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadisara a tanévnyitd
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értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.® A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az

intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2. Az elektronikus uton elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dagazat iranyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) réven
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eloallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmeény igazgatoja alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdahoz valo hozzdférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathatd eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
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intézmény tanuldinak, gyermekeinek €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiileteit, felszereléseit veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atliz,

¢ arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetdé rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6zoOlni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamelyik
intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

e azigazgato

e az igazgatohelyettes

e a gazdasagvezetd
A rendKiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

¢ az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendKkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara  az  ¢épiiletben  tartozkodd  személyeket  (radion  keresztiil/szaggatott
cseng@szoval/kiabalassal) értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
vesz€lyeztetett épiilet  Kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a  benntartozkodo
tanulocsoportoknak, gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariad6 terv mellékleteiben
talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanul6csoportoknak, gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére
tanorat, vagy mas foglalkozast tarto pedagogus a felelos.

A veszélyeztetett épiilet Kkiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
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neveldnek a tantermen, (pl.: mosddban, szertdrban, 6lt6zoben stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-€
esetlegesen valamelyik tanulo, gyermek az épiiletben.

A tanuldkat, a tanterem, elhagyésa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

A tanoérat, vagy egyéb foglalkozast tartd neveldének az osztalynaplot, foglalkozasi

naplot magéval kell vinnie (1étszam-ellendrzési okokbol).

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok Kkijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
[ ]

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (rendérség, tiizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogaddsarol.

Az épliletbe érkez6 rendveédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény igazgatdjanak

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az éptilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv

vezetojének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja, koteles betartani!
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napokon kell potolni.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
igazgatodi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténo fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozésat az ,Intézkedési terv - robbantéssal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tiizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek Kiiiritését a tiizriado tervben és a bombariado tervben szereplo kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

iskola igazgatdja a felelds.

A tilizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuléjara, gyermekére és dolgozojara kotelezé érvényiiek.
A tlizriado tervet és a bombariado6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e igazgatoi iroda pancélszekrénye

e igazgatohelyettesi iroda pancélszekrénye

e gazdaséagi iroda pancélszekrénye

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott, kozott az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében

¢és idOtartamban latjak el.
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6. 2. A pedagdogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 O6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoordkat altaldban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
ordsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el lehet irmi a napi munkaidé-beosztdst egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.

6.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,
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f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatés, elokészitok stb.),
g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddét oranként 60 perc idStartammal kell

szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztdsit az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,

e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,
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0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

crer

z) tanulok ebédeltetése

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon Kiviil végezhetd pedagégiai feladatok*

meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek elldtni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w

pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési

torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatadlyba 1épd meghatarozott kotott
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munkaidére vonatkozé eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus

maga dont.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkéabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6zé nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado6 hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 1. munkanapon le kell adni a

gazdasagi irodaban.®

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az

igazgatoOhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és

kijavitani.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefiiggd
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rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja

az igazgatOhelyettes és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasiat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztadlyzatokon Kkiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendo feladatokrol.

A pedagiogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idopontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznéldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének

felhasznalasardl maga dont.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A nem pedagogus munkakoérben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében, az intézményvezeto vagy

a gazdasagvezet6 szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5. Munkakori leirasmintak

Az intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre,

a fenntarto altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az intézmény
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dolgozo6i munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok

tartalmazzak.

A munkakori leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben feladataikat az elfoglalt munkakornek megfelelden, jogaikat €s

kotelezettségeiket névre szoldan.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas,
valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil

modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds az igazgato és az

igazgatohelyettes.

A munkakori leirdsokat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy

azok masolatat az irattarban kell 6rizni.

A munkakori leirasokat legalabb 3 évente at kell tekinteni.

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast koveto néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokék munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azeért, hogy pusztan az osztalyféndéki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus

munkakori leirasat.

6.5.1. Tanar munkakori leiras-mintdja

A munkakér megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: ranuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgdra valo sikeres felkészitése.
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A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi oradkat,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében régzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket,

munkaidejének beosztdasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

legalabb 15 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi ordara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dallapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,

a tanulokat a sorakozotol feliigyeli

tanitdsi orajan vagy kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a naploba nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1
osztdlyzatot (de legalabb félévi 3 osztdlyzatot) ad minden tanitvanydnak,

osszeallitia, megiratja és ket héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idopont elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast koveté oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irdasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldorehaladdsuk
mértékerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai

munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
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hetente fogaddorat tart az igazgaté dltal kijelolt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgato beosztasa szervint részt vesz az, osztdalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai mereseken,

helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartisa
elott biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii  helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az dltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemlélteté eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti haszndlatanak biztositdsaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetaldasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasdval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztdlyfonokeivel,

a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentosen eltér az osztalyzatok dtlagatol a tanulo
karara, akkor erre a tényre a konferencia elott felhivja az osztdlyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmadnyi kirandulason, sziikség esetén elldtja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelos a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,
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o bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

® a hataskorét meghalado probléemakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandosdga

® a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér

o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

6.5.2. Testnevelo munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tuddsanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formadlasa, az érettségi vizsgara és tovdabbtanulasra

torténd sikeres felkészitésiik.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

o szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

o feladata az intézmény és a munkakozésség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

o a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, az
egy honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

o munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

e a munkaidokeretben meghatdrozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

o legalabb 15 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott kételes a
munkahelyén tartozkodni

® a tanitdasi ordara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly

elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik
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gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja

tanitasi ordit ket napon beliil bejegyzi az osztdalynaploba, pontosan nyilvantartjia az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1 osztalyzatot,
de félévenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba

tanitvanyai szamdra az osztdalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelélt idopontban
megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai haszndlatat,

az igazgato beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésobb az ora megtartasa eldtti napon
biztak meg a feladattal

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja
bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

elokeésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi  a tanitvanyai  felzdarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferencidat megelézoen legaldbb két nappal lezarja a tanulok osztdalyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentosen eltér az osztdlyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia elott felhivja az osztalyfondok figyelmét, az eltérés okat a konferencian

megindokolja
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e Deosztdasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldason, projektfoglalkozdson, sziikség

eseten ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai

o Liilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel
e kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltattal

o la tanév elsd tanitasi ordjan megtartia a tantirgyhoz kapcsolodo tiz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatast

3. Jarandosdga

o a munkaszerzodésében a 2011. évi CXC. torvény eldirasai szerint meghatdrozott
munkabér

o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

6.5.3. Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintdja

A kiegeszité munkakor megnevezése: Osztalyfénok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes
Megbizatdsa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakéri leiras a pedagogusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglaldasa

o feladatairdl és hatdskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelelo fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakozésség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,

stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan

szervezi meg,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, anyakényv, bizonyitvanyok,

stb.
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vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokesziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a

kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.

rendeltetésszeru hasznalatanak biztositasaért,

e Kkapcsolatot tart az osztilyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly didk-onkormanyzati vezetoségeével,

e biztositia az osztdaly képviseldinek a didk-onkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgyiilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanito tanarokkal,

e a konferenciat megelozden legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

o elokeésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kézremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal valo kapcsolattartasban

o kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatdsok iranti kérelmek oOsszegyiijtésében és
elbiralasaban,

e részt vesz osztdlya iinnepi, egyhdzi miisorainak, stb. elokészité munkadlataiban,

o minden tanév elso hetében ismerteti osztalydval az iskolai hdzirendet, vagy az
evfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztdlya

tanuloinak kézépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését
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e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdagvédelmi felelosnek a hatrdanyos és
halmozottan hdtranyos, a sajdtos nevelési igényii és a veszélyeztetett diakok névsorat, az

ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

folyamatosan nyomon kéveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkezé valtozasokat
e a tanév elején osztdalya szamdra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,

az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei
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november, januar és dprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo osztalyozo részének
dllapotat, az osztalyzatokat érinto hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,
figvelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a naploban irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eloirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzdsrol, ha a
tanulo bukdsra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellenorzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztdlyzatok atlagatol a tanulo

karara.

Kiilonleges felelossége

felelos a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak.

6.5.4. Gazdasagi iigyintézo munkakori leirdas-mintdja

Munkakére: gazdasagi tigyintézo

Kozvetlen felettese: a gazdasagvezeto

Kinevezése: hatarozatlan idotartamra
Munkaideje: naponta 730 — 16%
Munkabére: munkaszerzédése alapjan

A gazdasagi iigyintézo munkakori feladatainak ésszefoglaldasa

43



Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese engedélyével veégezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi,
lezarja, szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a
kénywviteli szabadlyoknak megfeleloen. Anyagi felelosséggel tartozik a hazipenztarban
kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséert.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalds

bizonylatolasarol.

Ho veégét kovetéen legkésobb a kovetkezé homap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat

megkiildi a konyvelés. részére kényvelés céljabol.

Az intézmény bevételeirol szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij

stb.).

A befolyt bevételt bevételezi a hdzipénztirba vagy befizeti az intézmény

folyoszamlajara attol fiiggden, hogy mennyi a hazipenztar egyenlege.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

Munkaiigyi feladatai részeként:

o uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatoval torténd egyeztetést
kovetoen,

o kiallitia az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfelelé dokumentumokat és eljuttatia a bérszamfejto részére,

o elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkeszitéserol,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, oOsszegyiijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsdagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,

majd ezeket megkiildi a bérszamfejto részére

o

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,
o az igazgatohelyettes altal készitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.

elszamolast tovabbitja a megfelelo kimutatason keresztiil a bérszamfejto részére

(@]

gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zardsarol

44



o Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.
o Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takarito eszkozoket.

o Az élelmezéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.
2. Jarandosag
® a munkaszerzodésében meghatarozott munkaber,
® a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabdlyzatban régzitett
védoeszkozok
o az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato dltal biztositott étkezési
tamogatds

6.4.5. Takaritéo munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan idotartamra,
o munkabére munkaszerzodése szerint

e naponta 10.50-79.10 oraig

Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

e azigazgato kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkadlataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritia a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

® napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

® a tanulok iskolaba érkezését kovetoen felmossa a folyosokat
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o mindennemii olyan takaritisi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

o szitkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitogépek
billentyiizetet

e napi gyakorisaggal takaritia a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti

o [otelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edeény rendszeres
liritése, tisztitasa

e porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

o sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévo viragokat

o nagytakaritast végez a nyari, teli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
suroldsat, a fiiggonyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

® a nagytakaritasok idoszakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az gazdasagvezeto
utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

® a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagvezeto utasitasa szerint — a szokdsosndal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjdahoz tartoznak

® a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,

elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyezteté hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség

esetén az gazdasdagvezetonek

1. Jarandosag
® a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,

® a vonatkozo jogszabdlyokban, illetoleg a munkavédelmi szabadlyzatban rogzitett

vedoeszkozok

6.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

e Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 7:45 és 14:30 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc. A tanulok feliigyeletét 7,30 oratol

az els6 orat tarto pedagogus latja el. 7:40-t6l reggeli igeolvaséssal, rovid
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elcsendesedéssel kezdddik a nap.

A napkozis csoportok munkarendje: a délel6tti tanitdsi ordk végeztével a
csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és legkésébb 17 oraig

tart.

Az iskoldban reggel 7:20 oratol a tanitds kezdetéig €s az orakozi sziinetekben
iigyelet miikodik. Az ligyeletes nevelé vagy az igazgato altal megbizott felndtt
dolgozo6 koteles a rabizott épliletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasdganak megorzését, a

balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 15 o6ratol 17 oraig, legfeljebb a délutani nyitva
tartds végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével

lehet.

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatidsara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd
adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezd orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az
igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban és modon torténhetnek,

lehet6ség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.7. A nvitva tartas rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7 oratdl délutan 18
oraig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az

épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7,30 ora €s
délutan 16 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban

kell tartdozkodnia-

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld/ a
délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az
iskola mitkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és kdteles a sziikségessé valo

intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili €s halaszthatatlan ok

miatt egyikik sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges
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intézkedések megtételére a munkakozosség-vezetok egyik tagjat az igazgato

bizza meg. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

6.8. Az épiilet elhagvasa

e A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az

osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a
részére Orat tartd szaktanar irasbeli engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az

igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

6.9. Ugyintézés az iskolaban

e Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari,

gazdaségi irodaban torténik, hétfotdl csiitortokig 7.40-15.45 ora kdzott.

e Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend

szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, ¢s azt a

sziinet megkezdése eldtt a sziildk, a tanulok, és a nevelok tudomasara hozza.

¢ A nyari sziinetben az irodai ligyeletre a hét egy napjat kell kijeldlni (szerda).

6.10. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

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

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

o

o

o

o

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasdganak meg0Orzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez

alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentés.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatod

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal €s a tanitasi sziinetekben —
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kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja és Osszeegyeztethetd az intézmény reformatus szellemiségével. Az
iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevdk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas

szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.

6.11. Belépés és benntartozkodas rendje

e Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
iigyet intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol

engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). A sziilok és mas hozzatartozok a

gyermekeket a foldszinti aulaban varjak mesg.

e Délutan a sziilok 15.45-ig a bejarati aulaban varakozhatnak, 15.45 utan a
foldszinti folyoson varhatjak meg gyermekiiket. Az elsd osztalyos tanulék
sziilei a tanév elsé két hetében 7.30 és 7.40 kozott felvihetik a tanterembe
a gyermekiik felszereléseit. Péntekenként 15.45-t61 felmehetnek a
tanterembe segiteni O0sszepakolni a felszerelést.

o Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi.

o A gyermekiiket iskolaba kisérd és gyermekiikért érkezd sziilok az udvaron és a
foldszinti aulaban vagy a foldszinti folyoson tartozkodhatnak.

e Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuloknak
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti
tevékenységgel, illetve a kulturlis tevékenységgel fligg Ossze, és nem sérti az

iskola reformatus keresztyén szellemiségét.

6.12. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkolojat is — a tanuldok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink

szamara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
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azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szadmit, a tavollétet igazolatlannak

tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szold6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.13. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi és gyermekbalesetek megel6zésében,

illetve baleset esetén ( intézményi védo, 6vo eléirasok)

Az intézmény minden dolgozojanak alapveté feladata, hogy a tanul’ok, részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha azt
¢szleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

6.13.1. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal

igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: technika, fizika, kémia, bioldgia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabéalyzatok tartalmazzék, amelyeket a

tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
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tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok

csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus

koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti az Or4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato

altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelos megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat

dokumentélni kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiillon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkOz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai

eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti 1dOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

6.13.2. Az intézmény dolgozdinak és pedagiogusainak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanul6t elsOsegélyben kell részesitenie,
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ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia

a baleset tényérol, és a megtett intézkedésekrdl haladéktalanul értesiteni kell a

gyermek sziileit, gondviseldjét,

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd6 modon meg kell

sziintetnie,

a tanuldi sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
igazgatohelyettesének, tavolléte esetén az intézményben tartozkodo felelds

vezetdnek

E feladatok ellatasaban a tanuld- gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi

intézményi dolgozd is koteles részt venni.

A Dbalesetet szenvedett tanulot els6segélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost/mentét kell hivnia, és a beavatkozassal

meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatojanak az
iskola munkavédelmi feleldsével egyiitt ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre

kell hajtani.

6.13.3. A tanulobalesettel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok

eldirasai alapjan

e A tanuld az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, internetes feliileten kell
rogziteni

e A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuld-, gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgilni ¢és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanulo esetén a
szlilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény O0rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.
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e Az intézménynek igény esetén biztositania kell az iskolai, sziil6i szervezet és az
iskolai  didkOnkormanyzat  képviseldjének  részvételét a  tanuld-,
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

e A neveld6 és oktatd munka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulo-, gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes
helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

6.14. Az iskolai sportkor szervezése. Az iskolai sportkor valamint az iskola vezetése

kozotti kapcsolattartas formaja és rendje:

Az iskolai sportkoér (ISK) tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkdr
sportcsoportjainak foglalkozasai a tandrai testnevelési ordkkal egyiitt biztositjak a tanulok
mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiillonféle sportagakban az iskolai
¢s iskolan kiviili sportversenyekre.

Az iskolaban miikodo iskolai sportkor célja a tanulok fizikai, sportagi képzése, edzése,
egészségiik megszilarditasa, a sportoldsi igény felkeltése, a sport eszkdzeivel hozzajarulni a
tanuloi személyiség alakitasahoz. A sportkor mitkddését kiilon szabalyzat tartalmazza.
Tanul6i igény szerint a tornaterem vagy a sportpalya minden délutan igénybe vehetd a szabad
savokban, tanari feliigyelettel. Az igényeket a testnevel6i munkakozosség vezetdje felé kell
kozvetiteni. A tomegsport foglalkozasai az iskolai sportkor keretei kozott miikddnek. A
tomegsport célja a tanuldk érdeklddési korének figyelembevételével a testnevelési tantervi
feladatok megvaldsitasa. A foglalkozasok keretén beliil torténik az iskola lehetdségeinek és
hagyomanyainak megfelelden kialakult sportagakban a hazi versenyek €s az iskoldk kozotti
versenyek, bajnoksagok lebonyolitasa.

Az iskola gondoskodik a mindennapos testedzés megszervezésérdl. Ennek formai: heti 5
orarend szerinti testnevelés Ora, és sportkor, iskolai tdmegsport, gyogytorna.

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozdsok mellett az iskolai sportkérok
miukodeésének tAmogatasaval biztositja. Az iskola biztositja tovabba, hogy a tornaterem vagy a
sportudvar a testneveld tanarok feliigyelete mellett a tanulok rendelkezésére alljon naponként
legalabb 2 6ras id6tartamban a testneveld tanarok altal 6sszeallitott program szerint.

Az iskolai sportkor szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi.

Az iskola testneveldi €s a sportkort vezetok félévente értékelik a mindennapi testedzés €s

sportolds megvaldsulasanak feltételeit, a tanulok részvételét, és kozosen allapodnak meg a
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teendokben. Az iskola és a sportkori vezetok kapcsolata a mindennapi munkéban kozvetlen.

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai sportkdr foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.
A tanéran kiviil szervezett foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy

e az 6szi és a tavaszi idszakban: a sportudvar, a tornaterem

e atéli idészakban: a tornaterem tanari feliigyelete mellett rendelkezésre alljon.

A tomegsport- foglalkozdasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben kell

meghatarozni.

6.15. A tanoran Kkiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran Kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodhetnek:

e napkdzi otthon,

e tanuldszoba,

o szakkorok,

e ¢nekkar,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

e egyéni foglalkozasok,

o tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok,

e konyvtari foglalkozasok,

e Dbibliakorok

e miivészeti jellegli foglalkozasok (képzOdmiivészet, zene, tanc, drdmajaték)

6.15.1. A napkozi otthon miikodésére vonatkozo dltalanos szabdlyok

¢ A napkdzi otthon tanuldink szamara kotelezd.
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e A napkozi otthon miikddésének rendjét az alsé tagozat munkakozossége allapitja
meg.

e A napkozis foglalkozasrél vald eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irdsbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben —
szlldi kérés hianyaban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes

adhat engedélyt.

6.15.2. Az egyéb tandran kiviili foglalkozdsokra vonatkozo dltalanos szabdlyok

e A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkdztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — oOnkéntes. A
tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy

tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok
jelolik ki, részvételik a felzarkoztatdo foglalkozasokon kotelezd, ez alol

felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezetd nevét, miikodésének idtartamat) minden tanév elején

az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a

neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkijukat éves munkaterv, illetve fejlesztOprogram szerint végzik. Tanoran

kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka
elosegitése érdekében évente az iskola éves munkatervében meghatarozott
idOpontban  osztalyaik szdméra tanulmanyi kirandulast, erdei iskolat
szervezhetnek. A tanulok részvétele Onkéntes, a felmeriild koltségeket a
sziiléknek kell fedezniiik. A kirdndulds, erdei iskola tervezett helyét, idejét az
osztalyfonoki munkatervben régziteni kell.

o Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a killonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti

eléadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és
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mivészeti eléadashoz kapcsoldodd foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a
foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A
felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

e A szabadid6é hasznos ¢és kulturalt eltdltésére kivanja a nevel6testiilet a tanuldkat
azzal felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez
igazodva kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: tirak, kirandulasok,
taborok, szinhdz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények,
szeretetvendégségek stb.). A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken
onkéntes, a felmertiil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

e Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport ¢és kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A  versenyek
megszervezéséért, a résztvevd tanulok  felkészitéséért a  szakmai
munkakdzdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

e A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai
konyvtar mikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és
miikddési szabalyzat tartalmazza.

e Az iskoldban a hit- ¢és erkolcstan kotelezd tantargy. A tanulok hit- és
vallasoktatasat az iskolai lelkész és hitoktatok végzik. A nem reformatus
felekezetli tanulok — a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — felekezetiiknek
megfeleld hittan oktatasban részesiilhetnek. A nem reformatus hittanoktatas

megszervezéséért az egyhazak feleldsek.

6.16. Intézményi hagyomanyapolas, iinnepélyek megemlékezések, hagyomany6rzé

tevékenységek rendje:

A hagyomanyapolas feladatait, az linnepélyek és megemlékezések iddpontjat, feleldseit a
nevelOtestiilet éves munkaterve hatdrozza meg, és ezeket az eseménynaptar tartalmazza.
Nemzeti és iskolai linnepélyek megiinneplése iskolai szinten torténik, melyet a szervezési

igazgatohelyettes felligyel.

Szeptember:
Tanévnyito istentisztelet

Biztonsag napja

56



Oktober:

Zenei vilagnap

Aradi vértanuk napja
Oktober 23. Nemzeti linnep

Reformaci6 tinnepe

November:
Egészség hét
Véradok napja

December

Adventi késziilédés, Gyertyagytjtas hetente
Mikulés — Mikulas posta

Karacsonyi musor

Mikulés az 6vodésoknak

Adventi vasar

Januar:
Megemlékezés Petéfi Sandor életérdl (iskolaradio)

A Magyar Kultara Napja

Februar:

Farsang

Marcius:

Petdfi hét: Megemlékezés iskolank névadojarol Petdfi Sandorrol
Marcius 15-e megilinneplése

Polgarvédelem napja

Angol nyelvi napok

Aprilis:
Husvéti késziilédés
Koltészet napja,
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A Fold napja

Majus:
Anyak napi miisor

Jatékos sportnapok

Junius:

Pedagbdgusnap

Nemzeti 6sszetartozas napja

DOK, madarak és fak napja, gyermeknap
Ballagas

Tanévzaro istentisztelet

Minden hoénapban valamelyik osztaly bizonysagtételére, bemutatkozasara keriill sor a
satoraljaujhelyi reformatus gylilekezetben. A bizonysagtételek idOpontjat az éves munkaterv

tartalmazza.

Az iskola eddigi hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint a feleldsoket a

neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
6.17. Tantermen Kkiviili digitalis munkarend

Rendkiviili veszélyhelyzet elrendelése esetén a mindennapos iskolaba jaras helyett a tanulok
szamdra az iskola tavoktatasi formaban biztositja a tanulds lehetdségét.

A digitalis munkarend bevezetésével kapcsolatos operativ 1épések:

|. Digitalis munkarend bevezetésének elokészitése:

1. A pedagogusok, sziilok tajékoztatasa a kialakult helyzetrol.

2. Az osztalyfonokoknek fel kell mérni a diakok otthontanulasi, infrastrukturalis
lehetéségeit, eszkozellatottsagukat.

3. Fel kell mérni a pedagogusok otthoni és iskolai munkakériilményeit, a hatralévo
tananyag mennyiségét, jellegét, az ehhez kapcsoléodé médszertani igényeket. A sziikséges

munkaeszkozoket a munkaltatd biztositja. A munkaltatd mérlegeli, hogy a feladatok
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ellatasahoz szilikséges-e az intézményben valdo benntartozkodds. A munkaltatd ennél a
dontésénél figyelembe veszi az aktudlis jarvanyiigyi helyzetet és hatdsagi tajékoztatast.
Vildgos jarvanyligyi cél a személykozi kapcsolatok legsziikségesebbre redukalasa. A
munkaltatonak van arra lehetdsége (de nincs arra kotelezettsége!) hogy egyes eszkozoket a
munkavallal6 otthoni rendelkezésére bocsasson.

4. Meg kell hatarozni a kapcsolattartas formait. Intézményiink esetében ennek lehetséges
modjai:

e-mail

telefon

Messenger

facebook

E- Kréta rendszer

Intézménylink honlapja
Google alkalmazasok: Drive, Google Tanterem stb.

5. Meg kell hatarozni, hogy a kozismereti targyakhoz milyen online oktatasi tartalmakat
rendeliink hozza.

Ajanlott oldalak:

Reftantar https://reftantar.hu/

Nemzeti Koznevelési Portal https://www.nkp.hu/

Digitalis Modszertani Kézpont: https://dpmk.hu/

https://okostankonyv.nkp.hu

http://www.videotanar.hu/

Als6s matematika: http://www.digimatekalso.hupont.hu/

Tananyag megoszto: https://classflow.com/hu/

https://www.okosdoboz.hu/

Ajanlott Facebook csoportok, ahol szinvonalas tartalmak talalhatok:

Pedagbdgusok digikincsei: https://www.facebook.com/groups/1895354490703880/
Matematikatanitas also tagozaton https://www.facebook.com/groups/1483118888630078/
Online otthonoktatas: https://www.facebook.com/groups/496041051271792/

A Digitalis Témahét szervezoi (Pl. F6z6 Attila) folyamatosan otleteket, segitséget adnak majd
a Digitalis Témahét Tanari Forum elnevezésl csoportban
https://www.facebook.com/groups/DTHtanaricsoport/

Néhany hasznos videolink:

https://www.youtube.com/user/videotanar

Prievara Tibor tmutatasa:
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http://www.tanarblog.hu/cikk/tanitas-korona-idejen-digialalis-pedagogiai-
utmutato?fbclid=IwAR3kaMPtUekcrWTy6onaoZkYbDb_uJOSYIFsgN535VTeGkxFXzrJzOr
b7LE

A Go! angol online nyelvoktaté oldal ingyenes hozzaférést ad a tanaroknak és a didkoknak

(https://www.facebook.com/GOangol)

www.mozaweb.hu

6. Virtualis osztalyterem kialakitasa:
Intézményiinkben digitalis osztalytermeket, kurzusokat hoztunk létre a Google Tanterem
alkalmazas segitségével. Ezekbe a virtualis osztalytermekbe egy kod segitségével 1éphetnek

be a tanulodk, és itt kapjak meg az éppen aktualis tananyagot, feladatokat.

7. A tantermen Kkiviili digitalis munkarend alatt is biztositani kell azoknak a tanuléknak
a feliigyeletét, és étkeztetését, akik ezt igényelték. Ezeknek a felmérése az osztalyfonok
feladata. A gyermekétkeztetés kivitelezése a gyermekétkeztetést szolgaltato feladata. Ha nem

tudja vallalni, akkor fel kell venni a kapcsolatot Satoraljatijhely Véaros Onkormanyzatéaval.

I1. Elso szakasz:

Fontos feladatunk a rendszer miikodtetése. A vezetd elrendelheti az tigyelet megfeleld
biztositasa érdekében az egyes pedagdgusok intézményben vald helyszini munkavégzését.
A szaktanaroknak eltéré utasitasig adminisztralni kell a tanorakat az E- Kréta rendszerben. A
munkaltatonak joga van arra, hogy szakmai beszamoldt kérjen a munkavallaloktol. A
beszamolo elkészitése a munkaidd része. A szakmai beszamolo bekiildési hatarideje, minden

hét csiitortok 12 oraig a petofirefi@gmail.com e-mail cimre.

III. Masodik szakasz
Feladat a rendszer mikodtetése, az elsd szakaszban foglaltak teljesitése, valamint a

Fenntarto és az Oktatasi Hivatal tovabbi utasitasainak kovetése.

IVV. Napi munkarend:

1. Tanar:

9:00-14:00 torzsido, sziikség esetén az iskolaban
9:00-11:00 konzultacios id6 a diakokkal
10:00-14:00 egyéni feladatkészités
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14:00-17:00 szabad munkaid0 beosztas (kérdések megvalaszolasa, szamonkérések
visszajelzésének kiildése)

2. Tanulo:

8:30 feladatok megjelenése

9:00-11:00 konzultacids 1d6 a szaktanarral

8:30-14:00 szabad munkaidd beosztassal munkavégzés

14:00 a feladatok leadasanak idOpontja (témakor fiiggd, aznapi, vagy kovetkezé nap a

hatarido)

V. Munkafeladatok teljesitésének ellendrzése

1. A kormanyhatarozat értelmében ez az intézményvezetd feladata. A bizalmi elv értékelése
mellett a folyamatos monitoring visszajelzés azért kell, hogy a vezetd vildgosan lathassa a
soron kovetkezd teenddket.

2. A szaktanaroknak — eltérd utasitasig — adminisztralniuk kell a tanérdkat. A tananyag az,
amit az adott tanordhoz kapcsoldddan a tanulok szamara elvégzésre kijeloltek.

3. A munkaltatonak van arra joga, hogy szakmai beszdmolokat kérjen a munkavallaloktol.

4. A tanuldi teljesitmények értékelése a digitalis naplokon keresztiil megvalosithatd. Ahol a
jegyek beirasa két hetes intervallumon til akadozik, vezetdi intézkedés lehet sziikséges.

5. A munkéltatonak joga van arra, hogy egy-egy munkavallalotol — akar napi
rendszerességgel, és akar kiilon indoklas nélkiil — irdsos beszamolot kérjen az elvégzett

munkardl. A beszamol6 elkészitése a munkaido része.

V1. A tanuléi munkavégzés megszervezése

A tanul6i munkarend megtervezésekor az alabbiakat lehet érdemes figyelembe venni:

1. Az online otthoni oktatas optimalis esetben rovidebb id6 alatt is eredményes lehet a diakok
szdmara, mint a teljes osztalykeretben torténd oktatas.

Ezért a tanulds iddsziikséglete az els6 idében nehezebben tervezhetd. Javasoljuk, hogy
egységes elvként az altalanos iskolaban, az alsé tagozatban napi 3-4 oranyi feladatot
tervezzenek; a felsd tagozatos gyermek szamara annyiszor legalabb 40, legfeljebb 60 percben
tervezzék a feladatokat, mint amennyi a tantargy heti 6raszdma.

2. A digitalis atallast két dolog nehezitheti. Az egyik az internet savszélessége, a szerverek
leterheltsége. A masik az otthoni eszkozellatottsag: ha a sziild is otthoni munkavégzést vallal,

¢s tobb gyermek egyszerre hasznadlni a digitalis platformokat. Mindkét esetben akadozhat
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vagy kevesebb lehet az online kontakt, mint amit a tanari kreativitas hasznalni tudna. Ebben
az esetben az M5 csatorna iskolatévéje illetve a tankonyv tudatos hasznalata segitséget adhat.
4. A tandri feladatirdnyitdsrol: a feladatok kijeldlésében nem kell azonnal minden
pedagogusnak az elérhetd maximumot hozni a digitalis térben. A didkok szdmara talan jobb,
ha heti feladattervet tudunk kiildeni. Fontos lehet, hogy a tanuldktol kapott visszajelzések
alapjan a pedagdgus folyamatosan kalibralja, hogy mennyi id6t vesz igénybe a kiadott
feladatok elvégzése. Célszerlinek tlinik, hogy minden tanulasi fazisrdl kérjiink valamiféle napi
visszajelzést, ez altalaban egy e-mailben vagy egy fotoval elkiildhet6 legyen, vagy
biztositsunk feltoltési lehetdséget.

5. A hazi feladatot, valamint a heti tanrendet a Google Tanterem alkalmazasban, illetve az e-
Kréta rendszerben teszik a szaktanarok kozzé. Tovabbi segédanyagokat a szaktanarok altal
megvalasztott digitalis platformon fogjuk megosztani.

VII. A tanuldk feliigyelete és a tanulmanyi munka végzése

A tantermen kiviili, digitdlis munkarendben a gyermekek, tanulok feliigyelete a sziildk
feladata, ennek soran mas sziilokkel egyiittmiikodhetnek.

Fentiekbdl — és pedagogiai elkotelezettségiinkbdl az kovetkezik, hogy

1. Haladéktalanul fel kell mérni, melyik sziilének okoz nehézséget a gyermek feliigyelete;

2. Fel kell mérni, hogy melyik tanulénak okoz nehézséget a digitalis oktatasi tér biztonsadgos
elérése, ennek sordn ugy kell tekinteni, hogy amelyik tanulod sziil6i feliigyelete nem
biztositott, annak a didknak a digitalis eszkdzhasznélata is kockazatos; egyeztetni kell a
tankeriilettel4, hogy kik az érintett didkok.

3. A tantermen kivili, digitdlis munkarendben intézményiink sziikség esetén a tanulok
szamara kiscsoportos felligyeletet biztosit €s biztositja az online eszk6zok elérését, Ezt
Optimalis esetben 5-7, a legmaximalisabban 12 tanul6 lehet egy teremben.

A tanulok kozott, a tanulok és a felligyeld pedagdgus kozott 2 m véddtavolsagot kell
biztositani

4. Az iskola szdmdra lehetdség van arra, hogy olyan tanuld szamara, akinek a feliigyelete
biztositott, de a megfeleld tanulasi eszkdze hianyzik, az iskola eszkozei koziil — a megfeleld

sziildi feleldsségvallalas esetén — az eszkozt atmeneti jelleggel a tanuld szdmara biztositsa.
VI1II. A tanuldi kotelezettségek teljesitése: hianyzasok

A tananyag tantermen kiviili, digitalis munkarend keretében torténd atadasanak alkalmas kell

lennie a tanulé tanulmanyi kovetelményeinek teljesitésére.
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1. Tanul6i hidnyzas nincs, ha 1 héten beliil nem tudjuk felvenni a tanuldval a kapcsolatot az
igazolatlan hianyzasra vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni

Amennyiben 1 héten beliil sem a tanuloval, sem a sziildvel nem tudjuk felvenni a kapcsolatot
az igazolatlan hidnyzasra vonatkoz6 szabalyok szerint értesitjiik a helyi hatdsagokat,
felvessziik a kapcsolatot a gyermekvédelmi jelzérendszerrel. Csaladlatogatasra az iskola
pedagbdgusanak a veszélyhelyzet idején nincs modja.

2. Arra kérjiik a sziiloket, hogy ha a tanuld egészségi allapota nem teszi lehetévé, hogy a
tanulasi folyamatban részt vegyen, akkor ennek kezdetét és végét jelezzék az iskolanak,
célszertien az osztalyfondknek. Ebben az iddszakban a tanul6 igazolt hianyzonak tekintendd
¢és igy is kell adminisztralni. Ennek a tanévi kovetelmények teljesitése szempontjabol van
jelentdsége.

3. Felhivjuk a sziilék figyelmét, hogy a tanulék szadméra a szokasos iskolaiddre kijelolt
tartozkodasi hely az otthon. Erre az id6re a tanuld feliigyeletét a sziild biztositja. Amennyiben
a gyermek feliigyelete otthon nem megoldhato, ugy sziikséges, hogy a sziilé ezt az iskolanak
haladéktalanul jelezze. A tanulék az otthonukat alapvetéen nem hagyhatjdk el. Ha
egészségligyi célbol pl. sétara vagy mas kiiltéri sportaktivitasra keriil sor, és ez odahaza az
udvaron nem megoldhat6, a tanuloknak célszerli masoktél a kb. 2 m véddétavolsagot

biztositani.

IX. Tanuloi kotelezettségek teljesitése: tanulasi eredmények

1. Mind a pedagégusoktol, mind a diakoktol elvarhato, hogy a tanulds eredményessége lathatod
legyen, ennek ellendrzése a kormanyhatarozat értelmében az intézményvezetd kotelezettsége.
2. Az eredményesség egyik feltétele a tanulo aktiv jelenléte és kapcsolata a pedagogussal.

3. A tanuloktol folyamatos teljesitmény-visszajelzést kell varnunk. Ez azt jelenti, hogy a
feladatait elvégzi. Csak a feladat tekinthetd elvégzettnek, amelyik hataridére a megadott
modon visszakiildésre keriilt a pedagogus szamara.

4. A szamonkérés formdajardl a tanulokat elektronikus formédban értesiteni fogjak a

szaktanarok. Az érdemjegyeket az e- Kréta rendszerben fogjuk megjeleniteni.

X. Tantermen kiviili digitalis munkarend a rendkiviili veszélyhelyzet elrendelésétol

visszavonasig érvényes.
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7. Az intézmény vezetése

7.1. Az igazgato

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a Knt, a Rkt, a Mt, a fenntarto,

valamint az iskola bels6 szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az igazgatot az Rkt. 57-58. §-ai szerint az igazgatotanacs javaslatara a fenntartdé nevezi ki,

jogallasat az Rkt 9-62.§-ai, illetve az idevago hatalyos allami jogszabalyok hatarozzak meg. A

munkaltatdi jogokat a Rkt-ban meghatarozottak szerint gyakorolja. Tanacskozasi joggal részt

vesz a fenntartd testiilet az intézményt érintd tilésein.

7.1.1. Az igazgato feleléssége, feladatkore

A Knt. valamint az Rkt. 63. §-a alapjan felelds tobbek kozott:

a torvényben ¢és az iskola alapitd okiratdban meghatirozott célok eléréséért, az
intézmény pedagogiai programjanak szakszerii és szinvonalas megvalositasaért,

az intézmény a vonatkozd 4llami és egyhdzi torvényekhez igazitott szakszerii
miikodéséért és rendjéért, a torvények megtartasaért és megtartatdsaért

a munkaltatoi jogkor valamint a kotelezettségvallaldsi jogkor

a neveld és oktatd munka irdnyitasaért és ellendrzéséért, a neveldtestiilet munkajanak
szakmai ¢és pedagogiai szinvonaldért, az éves munkaterv elkészitéséért ¢és

megvalositasaért.

a nevelOtestiilet szervezeti €s szakmai iranyitasaért és vezetéséért, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért,
ellendrzéséért.

az intézmény mitkodéseéhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért, a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

az intézmény hazai és kiilfoldi, egyhazi és vilagi kapcsolataiért,

az intézmény és a fenntartd, az igazgatotanacs, valamint az iskola mikodését
feliigyeld mas egyhazi iskolatigyi testiiletek €s szervezetek kozotti kapcsolatért,

az intézmény ¢€s az intézmény munkajaban részt vevokkel (tanulok, sziilok,
igazgatotanacs) valo egylittmiikddésért.

az intézmény miitkddésére vonatkoz6 fenntartdi hatarozatok végrehajtasaért,
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e az intézmény vagyonanak gondos, ésszerl és takarékos kezeléséért,

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, az éves beszamolo és koltségvetés
elkészittetéséért,

Fenti felel6sségébdl adodo feladatait és jogkorét a vonatkozo munkakori leiras tartalmazza.

7.2. Az intézmény szervezeti felépitése. A vezetési feladatok megvalositasa:

Az irdnyitas és vezetés négyszintli modelljét alkalmazza az intézmény
I. vezet6i szint: igazgatoi szintii vezetés
I1. vezetdi szint: igazgatohelyettesi szintii vezetés

Ide tartozo vezetdk:

A pedagdgiai munka teriiletén

e tanulmanyi igazgatohelyettes

A pedagdgiai munkat segito teriileten

e gazdasigvezetd

I11. vezetdi szint: munkakozosség-vezetdi szintii vezet6k
Ide tartozo6 vezetdk:

A pedagdgiai munka teriiletén

also tagozatos munkakozdsség-vezetd

felso tagozatos munkakdzosség-vezetd

A pedagdgiai munkat segitd teriileten

e iskolatitkar

e gondnok

IV. vezetéi szint: osztalyfonoki szinti vezetok

A pedagdgiai munka teriiletén

e also tagozatos osztalyfonokok

o felsd tagozatos osztalyfonokok
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A pedagodgiai munkat segitd teriileten

e gyermek-és ifjisagvédelmi felel6s

7.2.1. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

e tanulmanyi igazgatohelyettes
e iskolatitkar

e gazdasagvezetd

Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkoér megtartasaval az
igazgat6 adja. A megbizast az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett pedagogusa kaphatja.
A megbizas hatarozott idore szol. Feladataikat, feleldsségi-és hataskoriiket a vonatkozd
munkakori leirasok tartalmazzak.

A gazdasagvezetd és iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személyek. Feladataikat,
felelosségi-¢s hataskoriiket a vonatkoz6 munkakori leirdsok rogzitik.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkéjukat részben 6ndlloan, részben az igazgatod
iranyitasa alatt végzik. Munkdajukkal kapcsolatban az igazgatonak tartoznak felelésséggel.
Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény miitkodésére €s pedagodgiai munkdjara,

valamint az intézményt érintd megoldando problémaék jelzésére.

8. Az intézményben a vezeto feladatokat elldatok helyettesitési rendje

8.1. Az igazgato helyettesitési rendje

Az igazgatdt a napi munkavégzéssel kapcsolatos tavollét esetén a halaszthatatlan napi-
operativ, oktatasi €s tanulmanyi kérdésekben az igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettesitési
jogkor stratégiai kérdésekre, illetve kotelezettségvallalasra nem terjed ki. A jogkor
gyakorldjanak dontéseiben az intézményben kialakult rendet figyelembe kell vennie.

Az igazgatd egy hetet meghalado, de egy honapot el nem érd tavolléte esetén a nem
delegalhat6 jogkorok kivételével az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd egy honapot meghalado tavolléte esetén a helyettesités rendjérdl kiilon igazgatoi

utasitas, ennek hianyaban a fenntart6 utasitasa rendelkezik.
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8.2. Az igazgatohelyettes helyettesitési rendje

Az igazgatohelyettes egy hétnél hosszabb tavolléte esetén a helyettesités rendjérdl kiilon

igazgatoi utasitas rendelkezik.

9. Intézményi kozosségi jogok gyakorlasa

Az intézménnyel munkaviszonyban vagy megbizasos jogviszonyban 1évé valamennyi
alkalmazottnak tudnia kell, hogy egy keresztyén kozosség tagja, és munkajaval kézvetleniil
vagy kozvetve hozzajarul az intézmény altal felvallalt keresztyén neveléshez.

Az egyes koOzosségeket, illetve azok tagjait jogszabalyokban meghatarozott esetekben

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

9.1. Részvételi jog:

Részvételi jog illeti meg az intézmény valamennyi alkalmazottjat, tanuloit, sziiloket, a
fenntartd képviseldit az intézmény altal szervezett valamennyi iskolai vagy iskoldn kiviili
rendezvényen. A megbeszélés-, tandcskozds vagy értekezlet jellegi alkalmakon a

meghivottakat illeti meg részvételi jog.

9.2. Véleménynyilvanitasi és javaslattételi jog:

Javaslattételi jog illeti meg az intézménnyel kapcsolatos barmely kérdésben az intézmény
valamennyi alkalmazottjat, a tanulokat, a sziiléket és a fenntartdé képviseldit. Az elhangzott
véleményt és javaslatot a dontés elOkészitése sordn a dontési jogkor gyakorlojanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az elhangzott véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a dontés meghozatala utan kozolnie kell.

9.3. Egyetértési jog:
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség azzal

ténylegesen egyetért.

9.4. Dontési jog:
A dontési joggal rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,

amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
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felelosséggel egy személyben, testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut (50 % + 1) tobbség

alapjan dont. A testiilet hatdrozatképes, ha 2/3 része jelen van.

9.5. Az intézményi kozosségek munkajanak koordinalasa, a kapcsolattartas elvei:
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét —a megbizott vezetok és valasztott
kozosségi képviselok segitségével —az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartas formait

a rendszeres ¢és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

10. Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozosségek

Az alapitd okiratban megfogalmazott feladatok végzése az intézményben tobb kozdsség
egylittmiikodése révén valosul meg. Ezen kozosségek koziil vannak belsd kozosségek, amelyek
tagjait jogviszony koti az intézményhez, és vannak kiilsé kozosségek, amelyek onként vallalt

felelésséggel kapcsolodnak be —kiilonb6zé mértékben —az intézmény munkajaba.

10.1. Az intézmény bels6 kozosségei:

10.1.1. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzosség az intézmény legtagabb belsé kozossége. Tagjai az intézménnyel
munkaviszonyban vagy megbizdsos jogviszonyban alloé alkalmazottak. Az alkalmazottak
munkaviszony létesitésénél, a munkavégzéssel kapcsolatos kérdésekben, és a munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatosan irdnyad6é dokumentumok

e Munka torvénykonyve

e A Nkt

e ARkt

e a Helyi Pedagogiai Program

e aSZMSZ

e apedagdgusok Etikai kodexe

e aHazirend
A teljes alkalmazotti kdzosséget az intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor

ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mikodését érintd kérdések targyalasara kertil
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sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni. Reformatus
koéznevelési intézmény alkalmazottjara a vonatkozoé allami és egyhazi jogszabalyok egyarant

érvényesek

10.1.2. A nevelétestiilet

10.1.2.1. A nevelétestiilet jogallasa

A neveldtestiilet nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
dontéshozd kozossége. A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort
bet6lt6 alkalmazottja,

valamint a neveld ¢s oktatdé munkat kozvetlenill segitd felséfoku iskolai végzettségli
alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a Nkt és a Rkt-ben meghatirozott esetekben dontési, egyébként pedig
véleményezdi €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény ¢letét érintd
valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e apedagogiai program €s modositasanak elfogadasa

e aszervezeti miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

e azintézmény éves munkatervének elfogadasa

e az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok készitése ¢és
elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa

e aneveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadasa miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

e atanulok meghatarozott fegyelmi ligyeiben val6 dontés,

e atanulok osztalyozo vizsgara vald bocsatasa
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e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag —bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja az intézmény egyéb kozosségeire.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet

e anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;

e atantargyfelosztas elfogadésa elott;

e az egyes pedagogusok kiillon megbizasainak elosztdsa soran;

e azigazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa elott.

10.1.3. A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet egyes feladatainak ellatasara, véleményezési, javaslatételi és dontési jogainak

gyakorlasara, valamint tajékozodascéljabol rendes €s rendkiviili értekezleteket tart.

10.1.3. Rendes értekezletek:

A neveldtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban
az intézményvezetd hivja 0ssze. Az intézmény nevelGtestiilete az alabbi allando értekezleteket
tartja a tanév soran:

e alakul6 és tanévnyito értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o felévi €s év végi osztalyozé értekezlet

e Jszi €s tavaszi nevelési értekezlet

e havi nevelOtestileti értekezlet

Azon neveldtestiileti értekezletekrdl, amelyeken nincs, neveldtestiileti dontést igényld napirendi
pont feljegyzést kell késziteni. A dontést igényld napirendi ponttal rendelkezd nevel6testiileti
értekezletekrdl  jegyzOkonyv  késziil. A neveldtestiileti  értekezletek feljegyzéseit  és
jegyzOkonyveit a kijelolt iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezeto,
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¢s a két kijelolt hitelesito irja ala.

10.1.4. Rendkiviili értekezletek:

Rendkiviili neveldtestiileti  értekezlet hivhatd Ossze indokolt esetben, amennyiben a

neveldtestiilet tagjainak 20 %-a, vagy az igazgat6 sziikségesnek latja.

10.1.5. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai:

A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait nyilt szavazassal, és abszolut szotobbséggel hozza
(jelenlévdk 50 % + 1 f6). Személyi iigyekben, vagy a nevelétestiilet 20 %-anak kérésére
titkos szavazasnak van helye. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszedé és

szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki. Szavazategyenldség esetén az igazgatd szavazata dont.

10.1.6. Titoktartasi kotelesség:

Titoktartasi kotelezettség

A nevelotestillet minden dontésével és hatarozataval, valamint azok kialakulasanak
koriilményeivel kapcsolatban a hivatali titoktartds a neveldtestiilet minden tagjdnak ¢és a
jegyzOkonyv vezetdjének fegyelmi feleldssége ¢és kotelessége. Indokolt esetben a
neveldtestiilet rogziti, hogy a hatarozatot vagy dontést milyen korben kell nyilvanossagra

hozni.

10.1.7. A nevelotestiillet dontéseinek, hatarozatainak végsrehajtasa:

A neveldtestiilet dontéseinek és hatarozatainak végrehajtasarol és a végrehajtas hataridejérdl a
hatarozatnak rendelkeznie kell. Ellenkezd esetben a végrehajtasért az igazgato felelds az altala

meghatarozott hatariddig.

10.1.8. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje:

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag—bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat 4truhdzhatja a szakmai munkakdzosségekre, vagy az intézmény egyéb

kozosségeire.
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Az atruhézott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletnek beszamolni kételes azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezést nem lehet alkalmazni a

foglalkozasi, illetve a pedagogiai program, tovabba a SZMSZ és Hézirend elfogadasanal.

10.2. A nevelok szakmai munkakozossége

Az intézményben szaktargyi vagy szaktargycsoporti munkakozosségek valamint funkcionalis
munkakozosségek alakulhatnak. A munkak6zosség szakmai, moddszertani kérdésekben
segitséget ad az intézményben foly6d neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,

végrehajtasahoz €s ellendrzéséhez.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakézosségek mikodnek
e also tagozatos munkakozosség

o felsd tagozatos munkakdzosség

A szakmai munkakozosség €lén  munkakozOsség-vezetd  all, akit a nevelGtestiilet

véleménynyilvanitasi jogkorét figyelembe véve az igazgatd biz meg.

10.2.1. A szakmai munkakozosségek feladatai:

e apedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e az iskolai neveld-oktatd, munka belsd fejlesztése, korszertsitése,

e egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

e az iskolai belsé vizsgdk (osztalyozo-, javitd-, vizsgai) tételsorainak Osszeallitasa,
értékelése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

e apalyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése

e javaslattétel az intézmény igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére
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segitségnyujtas a munkakozdsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkak6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott

munkakdzOdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott, tanévre, nevelési évre sz6lo

munkaterv szerint tevékenykednek.

A  munkakozdsségek ¢s az intézményvezetés évente értékeli a szakmai munkat. A

munkakdzdsség-vezetd irdnyitdsaval torténik a szertdrak gondozésa. A szertarfelelds kivalasztasa

a munkakozosség tagjai kozil torténik.

A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

Osszedllitta —€s a munkakozOsség elé terjeszti elfogadasra—az intézmény pedagodgiai
programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,

iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért,
elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo megfelelést,
szakmai és modszertani értekezleteket hiv dssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

segiti a szakirodalom felhasznalasat,

ellendrzi a munkakdzOsségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil,
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a nevelbtestiilet szdmara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenysegerol,

javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi

tagok jutalmazésara

10.2.1. A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodésének, kapcsolattartasanak rendje,

részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosségek egylittmitkddésének koordinacidjanak elsédleges szintere az

intézmény szakmai vezetdségének értekezlete. A munkakozosségek éves munkaterviikben

rogzitik az egytittmiikodés formait és rendjét
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10.2.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai, munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet (nevel6testiilet) tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az

igazgatd bizza meg.

11. Az intézmény kozosségei, kapcsolattartasi formak és rendje

11.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola pedagdgusai, dolgozdi, a sziildk és a tanulok alkotjak.
Az iskolakoz0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén

¢s modon érvényesithetik.

11.2. Az intézmény alkalmazottainak (munkavallaloinak) kozossége

Az intézmény alkalmazottainak kozOsségét az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok
alkotjak. Az alkalmazottak egy része az oktatdo-neveld munkat végzé pedagégus, a tobbi
dolgoz6 az oktatd-neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas alkalmazott.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szO0l6 torvény egyhazi fenntartdst
intézményben foglalkoztatott munkavallalokra vonatkozo részei, a Nemzeti koznevelésrol szo16

torvény, a Reformatus Kozoktatési torvény illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek rogzitik.

Javaslattételi és véleményezési joga van:
e a gazdalkodasbol eredd bevételek felhasznalasaval kapcsolatban,
e az alkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedésekkel
kapcsolatban,
e a korengedményes nyugdijazassal ¢és a megvaltozott munkaképességi

alkalmazottak rehabilitaciojaval kapcsolatos elképzeléseket érintden,
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¢ az alkalmazottak tovabbképzési terveivel kapcsolatosan.
Egyetértési joga van:
e a joléti célu pénzeszkozok felhasznaldsa, illetve az ilyen jellegli intézmények ¢és
ingatlanok hasznositasa tekintetében.

Kapcsolattartasi rend:

e Az intézmény kozoOsségeit a megbizott vezetdk ¢és a valasztott tisztségviselok
képviselik.

e A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai lehetnek: munkaértekezlet, megbeszélés, forum,
megemlékezés, kozos tinneplés.

e Az intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az éves Munkaterv

tartalmazza.

A belsé kapcsolattartas altalanos és helyi szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a véleményezési, egyetértési, és dontési jogokat
gyakorl6 kozosségek képviseldit meghivjuk, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben rogzitjiik.
e A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd csak akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, illetve ha az intézmény egészét érintd kérdések
targyalasara keriil sor.

e Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyv késziil.

11.3. A sziilok kozossége

11.3.1. A sziiloi szervezetek

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
munkako6zosség miikodik:

Pet6fi Sandor Reformatus Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozossége
Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit, az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.
Az iskolai sziildi munkakozdsség az intézmény neveldmunkdjanak, és egyéb tevékenységeinek
tamogatasara szervez6dd tandcskozd ¢és javaslattevd testiilet, amely az osztily sziil6i
képviseldinek 2-2 tagja alkot.
Az osztalyok sziildi munkakozdsségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfondk segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i munkakdzosség valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb
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2 alkalommal 06ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i munkakozosség munkajat a sajat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata alapjan
veégzi.

Dontési, véleményezési, egyetértési jogok, amelyek az iskolai sziil6i szervezetet megilletik

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

o kialakitja sajat miikodési rend;jét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti ¢és
miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

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

Kapcsolattartasi rend:

e FEgy osztaly tanuldinak sziiléi munkakozosségével a gyermekkozosséget vezetd
osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart. E kapcsolattartds biztositja, hogy a
sziilok folyamatosan t4jékozddjanak az osztaly életérdl.

e A sziil6i munkakdzOsség intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait,
észrevételeit a sziiléi szervezet elnoke vagy helyettese juttatja el az intézmény
vezetdségehez. (valaszadas és intézkedés 30 napon beliil).

o Az iskolai sziil6i munkakozosséget az intézményvezetd a munkatervben rogzitett
idépontokban — tanévenként legaldbb két-harom alkalommal — hivja dssze, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol, feladatairdl, valamint meghallgatja a
szllbi szervezet véleményét €s javaslatait.

e Az iskolai sziil6i munkak6zdsség elnoke, helyettesei kozvetlen kapcsolatot

tartanak az intézményvezetovel.

A sziil61 munkakozosség vezetdinek megvalasztasa a tanévnyitd sziildi értekezleteken torténik

sziilok és neveldk egyetértésével.

A sziil6i munkakozosség vezetdjének jogdban all a nevel6testiileti iilésen részt venni,
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amennyiben olyan pontok targyalasarol van szo, hogy azt véleményezni sziikséges.
A sziil6i munkakozosség az SZMSZ és Hazirend elfogadasakor, valamint a jogszabalyban
meghatarozott egyéb kérdésekben egyetértési jogot gyakorol.

A sziil61 munkakozosség véleményét be kell szerezni a nevelési év rendjének elfogadésa eldtt.

Ha a sziil6i munkakozdsség az iskola miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,

vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, 8 napon beliil intézkedni kell.

11.4. Az iskolaszék

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

11.5. Az intézményi tanacs

Az Nkt.73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs megalakitasara és
miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabélyozza az intézményi
tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol
miikodik, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kdzotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd
¢s a partnerszervezetek kozotti informaciddramlést, az intézmény tantestiilete és a

partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

11.6. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatod bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdri
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol tisztségviseloket (diakpresbitereket) valaszt, akik kiildottként
vesznek részt az iskola didk-onkorményzati jogkorrel felruhazott Kisdidkok Presbitériuma

munk4jaban.

11.7. Az iskolai diakonkormanyzat

A diakpresbitérium szervezete és miikodése
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A didkok kozosségi €letiik szervezésére €s érdekeik képviseletére didkpresbitériumot hoznak
létre. Az osztalypresbitérium 3-5 fobol all, az osztaly létszamatodl fiiggden. Tagjait nyilt
jelolés utan titkos szavazassal az osztalykozosség valasztja meg. A presbiterek koziil hasonlo
modon keriil megvalasztasra a két osztalypresbiter, akik képviselik az osztalyt az
iskolapresbitériumban.

A presbitériumok iranyitjak a kozdsségi élet szervezését osztaly-, és iskolai szinten, segitenek
az osztalyfonoknek és az intézmény vezetdinek az osztallyal és az iskolaval kapcsolatos, a
diakokat érinté problémak megoldasaban.

Az osztalypresbitérium munkajat az osztalyfénok iranyitja, az iskolapresbitérium munkéjat, a
presbitérium véleményének meghallgatdsa utdn az igazgatd altal megbizott pedagdogus vagy
pedagégusok segiti. A didkpresbitérium a nevel6testiilet altal jovahagyott szervezeti ¢és

munkaterv szerint mikodik.

11.7.1. A diakpresbitérium miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkpresbitérium miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa
Az intézmény biztositja a didkpresbitériumnak a mitkodéstikhoz sziikséges feltételeket:
e a diakpresbitériumok munk4jat segitd pedagodgusokat
e a didkpresbitériumok megbeszéléseik és programjaik szdmdara szabadon hasznalhatjak
az intézmény termeit, eszkozeit €s berendezéseit, eldzetes bejelentési kotelezettség
mellett
e az intézmény a didkpresbitériumok szdmara éves koltségvetésébe tervezetten
miikodési tadmogatast kiilonit el. A mikodési tamogatas felhasznalasarol a

didkpresbitériumnak be kell szamolnia.

Az iskolai didkonkormanyzat (KDP) a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

Véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik:
® az oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,
o a tanulok nagyobb kozésségét érinto dontések meghozatalanal;
o a tanulok helyzetét elemzo, értékelé beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor,

modositasakor
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o tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél,
e a konyvtdr, sportlétesitmények haszndlati rendjének kialakitdsandl.
® az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak  elfogadasakor,
modositasakor,
e a hazirend elfogadasakor és modositasakor;
e a szocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.
Dontési jogkore Kiterjed:
e sajat miikddésére és hataskore gyakorlasara;
e amikddéshez rendelkezésre all6 anyagi eszk6zok felhasznalasara;
e cgy tanitds nélkiili nap programjara;
o tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mitkodtetésére;
e vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.
Az iskolai didkdnkorményzat (KDP)- szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési

szabalyzata szerint alakitja.

11.7.2. A diakonkormanvyzat és az iskola vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és

rendje

Diak kiildottgyiilés

Az intézmeény egészét érintd diak kiildottgytlilést évente legalabb egy alkalommal kell tartani.
Ennek formajarél az iskolapresbitérium dont. A didkkdzgytilésen a didkpresbitérium és az
intézmény igazgatdja beszamol az el6z6 didkkozgylilés ota eltelt idészak munkdjarol. A
tanulok az elhangzottakrdl véleményt nyilvanithatnak és kérdést tehetnek fel az intézmény
életével, problémaikkal kapcsolatban.

Diakkozgyiilés

A didkkozgytlilés az intézmény tanuldinak legmagasabb szintll tajékozodo-tajékoztatd foruma,
amelyen a tanulok teljes kozossége részt vesz. Didkkozgytilést legalabb tanévenként kettd
alkalommal tartani kell. A didkkozgy(ilés nyilvanos, azon barmely tanulé megteheti
kozérdekti észrevételeit, javaslatait. A didkkozgyllések idOpontjat az intézmény éves
munkatervében rogziteni kell. Rendkiviili esetben didkkozgylilést az igazgatd, vagy az

igazgato egyetértésével a didkpresbitérium hivhat dssze.
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11.8. A sziilok tajékoztatasanak formai

Az intézmény a kozoktatdsi torvénynek megfelelden a tanulokrol, az iskola életérol,

miikodésérol a tanév, nevelési év soran rendszeresen tajékoztatast ad.

Szobeli tajékoztatas

[rasbeli tajékoztatas

Sziiloi értekezletek:

e tanévenként, nevelési évenként 3 sziiloi

értekezlet (munkaterv szerint)

e rendkivili sziiloi értekezlet

e bemutatkozd  sziléi  értekezlet

az
iskolaban (1. és 5. évf. osztalyaiban)

e linnepélyes sziildi értekezlet

e rétegsziildi értekezlet

Fogadoorak:

munkatervben

e rendes

fogadoora a

rogzitett idopontokban

e behivasos fogadodra az iskoldban

e azintézmény vezetOségének fogaddorai

e asziildi szervezetek fogadodraja

Nyilt tanitasi orak

o alsd6 ¢és felsO tagozatban az éves

munkaterv szerint

e A leendd els6 évfolyam sziileinek

Csaladlatogatasok:

Osztalyfonok és ifjasagvédelmi felelds a

rom

tanulok  esetében  felléepd  problémak

megoldasara.

Tajékoztato fiizet
e Rendszeres irasbeli tajékoztatas a tanuld
magatartasarol, szorgalmardl és tanulmanyi
eldmenetelérdl.

e Tajekoztatas az iskolai élet kiemelkedd
eseményeirdl.

Irasos sziiléi tajékoztaté

A tanév eseményeirdl,
(iskolaban)

Honlapunk

o programjairol

e www.petofirefi.tirek.hu

E-mail cimiink

e petbdfirefi@email.com

Hirdetotabla a sziiloi varokban

aktualis hirdetések

e tajékoztatds programokrol,

e tanulmanyi versenyek eredményeirdl,

L a

szilok korében végzett kérddives
felmérések értekeléseirdl

e téritési dijakrol, étkezésrol
Meghivok

e iskolai rendezvényekre,

e szulo1 szervezeti ulésekre
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11.9. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

11.9.1. Hagyomanyos kapcsolattartasi formak

A tantestiiletben, nevelotestiiletben, 6sszdolgozoi korben:

e tanévnyito értekezlet;

e karacsony: kozds linnepi vacsora, hangverseny, ajandékozas, nyugdijasaink meghivasa;
e pedagdgusnap: kozos iinneplés;

e ¢évzaras: tanévzard értekezlet, tantestiileti kirandulas;

e avezetdi testiilet havonkénti tilései;

e csoportos kulturalis és szabadidds programok.

A tantestiilet a tanulékkal egviitt:

e tanévnyito linnepi istentisztelet;

templomi bizonysagtétel;

tinnepi alkalmak: egyhazi tinnepek, farsangk, iskolanapok, gyermeknap, ballagas,

vilagnapok megiinneplése, verseny-gydztesek jutalmazasa és fogadasa;

a didk-onkorményzati (KDP) munkacsoportok miikddése;

iinnepélyes tanévzaro istentisztelet;

szabadidds programok, kirdndulasok, erdei iskolak.

A tantestiilet a sziilokkel egyiitt:

e az iskolaban a sziil6i szervezet mikodése;

alapitvany miikddése;

nyilt tanitasi orak, foglalkozasok szervezése;

alapitvanyi rendezvények szervezése

szll6i talalkozo az Ige tiikrében

Iskola és az 6vodak kozotti kapcsolattartas
o sziildi értekezletek az iskolaba késziild gyermekek sziilei részére
e REFISKOLABETEKINTO foglalkozasok az iskolaban

e szakmai napok, pedagogiai rendezvények.
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11.9.2. A bels6 kommunikacio formai

Irott:

Szobeli:

elézetes anyagok a vezetdi testiilet tilésére minden pedagdgusnak €és dolgozonak;
feljegyzések, ajanlasok;

hirdetétabla a tanariban;

lizeno- és informacios tablak a testiiletek, szervezetek szamara;

lizenod- és informacids tablak, falitijsagok a tanulok részére;

mindségfejlesztési kérddivek és interjuk;

irasbeli tajékoztatd minden sziilének az iskola éves programjairdl;

e-mail kapcsolat: elektronikus levelezés, lizenetek.

megbeszélések (szakmai, kotetlen, munkakdzosségi, team)
osszejovetelek, kozos tinnepek;
nyilt napok;

értekezletek, megbeszélések.

11.10. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja

Az iskolai munka megfelel6 szintii szakmai iranyitasanak érdekében az intézmény

igazgatosaganak allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel:

e Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet Piispoki Hivatala (3525 Miskolc,

Kossuth u. 17.)
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata, Oktatasi FOosztaly, Budapest,
Abonyi u. 21.

B-A-Z. Megyei Kormanyhivatal (3525 Miskolc, Varoshaz tér 1. sz.)
Satoraljatijhelyi Jarasi Hivatal (3980 Satoraljatjhely, Kossuth tér 5. sz.)
Satoraljaujhely Varos Polgarmesteri Hivatala (3980 Satoraljaujhely, Kossuth tér
5.s2.)
Klebelsberg Intézményfenntartdé Koézpont Satoraljatjhelyi Tankeriilete, (3980
Satoraljaujhely, Kossuth tér 5. )
Reformatus Pedagogiai Intézet (Budapest, Abonyi u. 21.)
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e Tiszaninneni Reformatus Egyhéazkeriilet Pedagdgiai Szakszolgélata, (Miskolc,
Fiizes ut 27.)
e B-A-Z. Megyei Pedagogiai Szakmai és Szakszolgalati Intézet (3527 Miskolc,

Selyemrét u. 1.)

e A Fenntarté Tiszaninneni Reformatus Egyhéazkeriilet teriiletén miikddd oktatasi

intézmények:

Lévay Jozsef Reformatus Gimnazium és Didkotthon, Miskolc
Sarospataki Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Didkotthona ¢&s
Altalanos Iskolaja, Sarospatak

Vay Miklos Szakképzd Iskola Sarospatak

Sarospataki Reformatus Teoldgiai Akadémia, Sarospatak

Jokai Mor Reformatus Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi
Intézmény, Miskolc

Dr. Enyedy Andor Reformétus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcsdde,
Mezdcsat

Atanyi Reformatus Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészetoktatési
Intézmény, Atany

Miskolc-Diosgyéri Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Miskolc
Baldzs Gy6z6 Reformatus Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvi,
Egységes Miivészeti Altalanos, Szak- és Kozépiskola, Alapfoki
Miivészetoktatasi Intézmény, Miskolc

Miskolc-Szirmai ~ Reformatus  Altalanos  Iskola,  Alapfoku
Miivészetoktatasi Intézmény és Ovoda, Miskolc-Szirma
Pitypalatty-volgyi Reformatus Altalanos Iskola, Parasznya

Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola Felsézsolca

Lorantffy Zsuzsanna Reformatus Altaldnos Iskola, Tiszakeszi

Csomasz Toth Kéalman Reformatus Alapfoki Miivészetoktatési
Intézmény, Dédestapolcsany

Tompa Mihély Reformatus Altalanos Iskola, Kazincbarcika

Helyi allami fenntartast oktatasi intézmények vezetdi és tantestiiletei

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranvitasaért az isazgato a felelos.

Az eredményes

oktato- ¢és nevelomunka érdekében az intézmény rendszeres
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munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
o Az iskolat tamogat6 Fejes Istvan Alapitvany Kuratériuma
e ACSI Nemzetkozi Keresztyén Alapitvany (Budapest, Ohuta u. 148.)
e Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel:
o Kossuth Lajos Miivelédési Kozpont 3980 Satoraljaujhely, Szinhaz koz 4.
o Varosi Konyvtar 3980 Satoraljaujhely, Dozsa Gyorgy ut 8.
o Kazinczy Ferenc Mizeum 3980 Satoraljaujhely, Dézsa Gyorgy ut 11.
o A Magyar Nyelv Muzeuma 3980 Satoraljatjhely-Széphalom Kazinczy u. 275
Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
e Satoraljagjhelyi Reformatus Egyhazk6zség
e Romai Katolikus Egyhéaz
e (Gorog Katolikus Egyhaz

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az icazgatohelvettes a felelos. Az egyes

intézménvyekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveloket az iskola éves munkaterve

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellitasa érdekében az iskola az alabbi intézményekkel tart
kapcsolatot:

o (Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat, 3980 Satoraljatjhely, Hosok tere 10.

e Polgarmesteri Hivatal Satoraljaujhely

e Gyambhivatal Satoraljatjhely

e Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet Pedagdgiai Szakszolgalata Miskolc,
Flizes ut 27.

o B-A-Z. Megyei Pedagogiai Szakmai és Szakszolgalati Intézet

A munkakapcsolat feliigyeletéért ifjuisagvédelmi felelos és az isazgatohelyettes, a felelosek.

Egyiittmiitkodési kapcsolat az alabbi intézményekkel:
o Iskolaink kdrzetének oktatasi intézményei: 6vodak, altalanos és kozépiskolak;
e Lavotta Janos Miivészeti Iskola

Bokréta Miivészeti Iskola

e Magyarorszag reformatus oktatasi intézményei

Virosi Sportcsarnok

Varosi uszoda
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Kapcsolattartok: az igazgato, igazgatohelyettes

A Kkiilso kapcsolatok formaja és modja

koz0os értekezletek

szakmai eldadasok,

modszertani bemutatok,

intézményi latogatasok,

konferenciak,

hivatalos tligyintézés

11.10.1. A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyelete, és ellatasa

A tanulok, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az intézmény igazgatdja a fenntartd

segitségével szervezi meg.

Az _intézménynek biztositania kell: A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az

intézmény igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, az

illetékes egészségiigyi dolgozokkal megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi

vizsgalatat:

e Jskolavédond, iskolaorvos

o Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat

e [skolafogaszati rendeld

A kapcsolattartasért igazgatohelyettes és az iskolatitkar felelds.

e atanuldk, egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi tertileteken:

o

o

o

o

fogészat
belgyogyaszati vizsgalat
szemészet

hallasvizsgalat

(az id6pontok egyeztetése a kijelolt egészségiigyi intézménnyel, megallapodés szerint)

e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal,

e atovabbtanulas, palyavalasztas elott 4llo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

e a tanuloknak, az 6vodés gyermekeknek az iskolavédond altal végzett higiéniai,

tisztasagi szlirévizsgalatat évente 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A sztir@vizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.
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Iskolavédond és iskolaorvos segiti az intézmény egészségvédelmi feladatainak ellatasat. Az
intézményben elvégzett szlirOvizsgalatokat az adott orat, csoportfoglalkozast tartd tanito,
illetve szaktanar feliigyeli.

A rendeldintézetben torténd vizsgalatokra elsdsorban az osztalyfonokok, vagy az orat tartd
szaktanarok kiséretétben mennek a tanulok, (rugalmas alkalmazkodas az orarendhez,

csoportfoglalkozasokhoz). A fogaszati sziirésre az osztalyfonok viszi a tanuldkat.

12. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

12.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

12.1.1. A tanulé koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl
valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradésra,
b) orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id8jaras stb.).

12.1.2. A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem
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igazolhatja. A tanuldé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az
engedély megadasardl tanévenként hdrom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi

eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

12.2. Versenven, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

12.2.1 Orszagos és megyei versenyek elott — a verseny napjain kiviil — megyei versenyek eldtt

két. orszagos versenyek elott harom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az

igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A
szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarodl,
valamint a verseny iddtartamarol. A megyei és orszagos szervezésli versenyek iskolai
forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben

foglaltak tekintendok irdnyadonak.

12.2. 2. Iskolai vagy vdrosi versenyen résztvevd tanulo két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a

versenyzOk nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

12.2.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel Kkapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatdé dont. A dontést kovetden a szaktandr €s az osztalyfonok az

elézdekben leirt modon jar el.

12.2.4. A kozépiskolak dltal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két intézményben
vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az
igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a

hidnyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

A 12.2.1. — 12.2.4. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a napléban, és a tanitasi napokroél, orakrol

valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi osszesitésénél.
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12.3. A tanuléi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
késé tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A

magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orar6l vald késését, a késés percekben szamitott iddtartamét és a tanuld
hianyzéasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott ordk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztilyfondk az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

12.4. A sziillok tajékoztatasa

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a tanuld mulasztasaval kapcsolatban a 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint torténik.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztés

kovetkezményeire.

12.5. A tanuldval szemben lefolytatott fegyvelmi eljaras részletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatban kell meghatarozni a
tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint

a tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabdlyait.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai:

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards €és a fegyelmi targyalés
pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarads meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
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torténik meg.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, €s az nem az eljarés
meginditasanak alapjadul szolgdlo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a

hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasdit megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az
értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljards lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsdt nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni. Az
egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorlgja felel, a technikai feltételek

biztositasa (igy kiillondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
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értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa

kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovds,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

Tankételes tanuloval szemben eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, fegyelmi
biintetés nem alkalmazhato.

Kizaras az iskolabol illetve az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, fegyelmi
biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az
esetben a sziil6 koteles 1j iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak.

A fegyelmi biintetést hozd iskola, kollégium segitséget nyljt a sziilének az 10j iskola,
kollégium megtalalasaban.

Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolod
hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanuldét fogadd iskolatol,
kollégiumtol nem kap értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskoldban, kollégiumban torténd
elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola,
kollégium harom napon beliil koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatdé hatdsagot,
amely harom munkanapon beliill masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat,
kollégiumot jeldl ki a tanuld szdmara. A koznevelési feladatokat ellatd hatosag kijelold

hatarozata azonnal végrehajthato.

Az iskolat, kollégiumot ugy kell kijeldlni, hogy a tanulé szdméra a kijelolt intézményben a
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nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.
A athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérél a masik iskola igazgatdjaval

megallapodott.

A meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

A kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatod végre az uj
tanuloi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.

A koznevelési feladatot ellatdé hatdsag fegyelmi biintetésként kizart tanuld szdmara masik
iskolat, kollégiumot kijeldld hatarozata ellen - jogszabalyban meghatarozott hatésaghoz -

fellebbezésnek van helye.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld - vélasztdsa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen

vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanul6 - a megrovas és a szigorti megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak

szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztdalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a

tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
korilményeire €s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hoénap
iddtartamra felfliggesztheti.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi

91



eljarasban a tanul6t sziilgje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilé6t meghatalmazott

képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskora tanuld sziil6jét, értesiteni kell a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat €és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviselje
szabalyszer(i értesités ellenére (csak a gyakorlati képzés sordn elkovetett fegyelmi vétség
esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola -, illetve
tanuldszerz6dés esetén), valamint a tanulo, a sziilé ismételt szabalyszerli meghivas ellenére
nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-

kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskorti tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztdzdsa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a

kiskort tanul¢ sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, az iiggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtag
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a tdrgyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi

eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
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tantivallomads, a szemle és a szakértdi vélemeény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korilmény feltardsira, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a

tanul6 mellett szo6l.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatosag szamara is. A fegyelmi
hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok
szlikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfokl fegyelmi jogkor gyakorldja

legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza. Az

iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
biintetés megallapitdsanak, a nevelési-oktatdsi intézmények eltéré megallapodasanak
hianyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatdsi intézményben lehet megallapitani,
amelyikben az eljaras eldbb indult.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegest,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasdat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapndal hosszabb ido telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kévette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az

iigyben érintett feleknek, a tanuldnak illetve a sziilonek.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
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tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat azonnal végrehajthato.

Megrovas és szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul

vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjel6lését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés

id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt

dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztisanak megjeldlését. Ha els6 fokon a
nevelOtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,

tovabba a nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

Az els6fokul hatarozat ellen a tanulo, kiskori tanuld esetén pedig a sziild is nyuQjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyu;jtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi jogkdér gyakorlojanak az iigyre vonatkozo

véleményével ellatva.

Az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorloja, az iskola igazgatéja. A masodfoku fegyelmi

jogkor gyakorloja a Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a

Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett
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kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskort tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott

kizarasi ok fennallasat.

12.5.1. A tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo, fegvelmi eljarast megel6z6 egvezteto.

eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegét megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem

orvoslasa erdekeben.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

® az intézmény vezetoje a fegyelmi eljaras meginditasat megelozoen személyes talalkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megel6zo egyezteto eljaras lehetoségerol

e a fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetoségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyezteto eljardasban torténd megallapodds hataridejét

o az egyezteto eljards kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

o a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot

és a sziilot nem kell értesiteni
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az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyezteto eljards idopontjarol és helyszinérol, az egyezteto eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az
erintett feleket

az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmeény vezetoje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmeény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljards vezetojének
kijelolésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatisat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyezteto személy az egyezteto eljards elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteté eljaras alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmeény vezetoje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetojének arra kell térekednie, hogy az
egyezteto eljards — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvosldasarodl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ald

az egyezteto eljaras idoészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelo
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyezteto eljardas sordn jegyzokomyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszego
tanulo osztalykozossegében meg lehet vitatni, tovabba az irdasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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12.6. A tanul6 altal eloallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas

szabalyai

A nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabodl, kollégiumi tagsagi
viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

A tanulot meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a
tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfeleld
dijazasban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszerilien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében,
az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a
teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani.

Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel
kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonlo
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha az iskola, a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre
- a tanuld részére legkésObb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre

egyebekben a Ptk. szerinti megbizas nélkiili tigyvitelre vonatkozé szabdlyait kell alkalmazni.
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13. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka hatékonysaganak novelése ¢és a tanuldk ©nalld

ismeretszerzésének eldsegitése érdekében iskolai konyvtar mitkodik.

13.1. Az iskolai konyvtar feladata

A tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtése, feltarasa,
nyilvantartasa, Orzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,
kolcsonzése, valamint tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai kdnyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanul6 szdmara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatdsaért a kdnyvtaros

tanar a felelds. A konyvtaros tandr részletes feladatait munkakori leirds tartalmazza.

13.2.Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdasaban.
Ennek végrehajtasdra az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezo feladatokat latja el:
o clokesziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeészito felmérést végez, és lebonyolitja azt
o [kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
o megbizast kap a tankényvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
o folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szdmanak valtozasat,
o koveti az ingyenes tankényvellatasban részesiilo diakoknak kiadott kétetek szamanak
alakulasat,
o koveti a kiadott kényvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo

vagy ujonnan kiadott tankényveket,
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e atanév kozben lehetoséget biztosit a tanulok szamdra a tanév kézben jelentkezo,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankényv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.
Az iskolai kémyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankényveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a

tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a kényvtdarhasznalat  kérdéseit  meghatdarozo  rendelkezéseit

nyilvanossdgra kell hozni az iskola honlapjan.

13.3. A konvvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamadra vasdrolt dokumentumok nyilvantartdsa

® az intézmény szamdra vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartdasba kell venni
o a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelohely-nyilvantartdst kell vezetni
® az ingyenes tankonyvellatdasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

o tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegito segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

e informaciogyiijtés az internetrol a konyvtaros-tanar segitségével,

o [exikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tdjékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.

e mads konyvtarak dltal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositisa

o konyvtari ordk, egyeb foglalkozasok tartdsa

neveld-oktato munkadhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdasokrol
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A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozdas modja

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait az intézmeny valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdasait kiilsé személyek is igénybe

vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatdsert és a

fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A kényvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyadri sziinidore torténd kolesonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket
a kovetkezo tanév elso tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdasban
részestilo diakok altal atvett tankényvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a
tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a

mindenkori lehetoségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idorol a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai kényvtar mitkédésével kapcsolatos informdciokbdl tdajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt

szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
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felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkodésképtelen,
hianyos adllapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az ¢ munkadlkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat

ellenorizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve, s a vele kapcsolatos kolcsonzési és

egyeb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

13.4. Az iskolai konyvtar alapdokumentumai:

13.4.1.Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatds rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. térvény

e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

o 16/2013. (1I. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 1265/2017. (V.29.) Kormanyhatarozat

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informacios Iroda
(www.kir.hu) Tankényvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a

http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Il. Az intézmény a kovetkezd modon tesy eleget az ingyenes tankonyvi elldtas

kotelezettségének:
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1. Az ingyenes tankényvre jogosult diakok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo  diakok dltal atvett
tankonyvek arra az idotartamra kolcsonézhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatas révén kapott tankényvet a tanulo
nem haszndlja folyamatosan, a tanév végen junius 15-ig minden kélcsonzésben lévo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az

iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

4. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran haszndlt tankényveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kélcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassik és aldirdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a

tankonyvek hasznalatdra és visszaadasadra vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbol a 2013/14-es tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet datvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e 2014. junius 15-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankonyvek épségere, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongadlodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas

forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly
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A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongaldasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb.

rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékesokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartdsa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

e a napkoziben és a tanuldszoban letét létrehozdsa (szeptember)

e Jsszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

o Osszesitett listdt készit a készleten 1évé még haszndlhato tankonyvekrdl (junius 15-iQ)

o [istdt készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

o istat készit a konyvtarban taldalhato 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott

olvasmanyokrol

6. Kartérités

A tanulo a tamogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien haszndlni.
Ebbol fakadoan elvarhato tole, hogy az dltala hasznalt tankényv legalabb négy évig
haszndalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0S

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0S
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® a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0S
o a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kélcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol

szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatdarozatdra

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvémyes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongadlasaval okozott karmegtéritésével,
a karteritési kotelezettseg mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal

benyujtott kérelem elbirdldasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

13.4.2. Gyiijtokori szabalyzat
A Pet6fi Sandor Reformatus Altalanos Iskola konyvtara altal gyiijtott alapdokumentumok

korét, az allomanygyarapitds modjat, a gyijtés szintjét és meélységét a jelen gyiijtokori

szabalyzat hatdrozza meg.
1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

Az iskolan beliili ténvezok:

e Az iskola tanuldi osszetétele.
e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvet6é kozmiivelodési, nevelési és oktatasi feladatok.

e Az iskola nevelési és oktatasi céljai.
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e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

Az iskolan Kiviili tényezok:

e Lehetoség a Varosi Konyvtar szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen
igénybevételére.

e A konyvtarkozi kolcsonzés lehetoségének kihasznalasa.

2. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):

e Vasarlas konyvkereskeddktdl, kiadoktol szamla alapjan.

e Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl. jogi és nem jogi személyektol
téritésmentesen.

3. A gyiijtés szintje és mélysége:
Kézikonyvtari allomany:

e QGylijtendéek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos ¢és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédidk,
szotarak, fogalomgylijtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.

Ismeretkozlo irodalom:

e GQGylijtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd ¢és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi munkaltatashoz
hasznalhat6 dokumentumok.

Szépirodalom:

e Qyljtendéek a tantargyak tantervi ¢&s értékelési kovetelményeinek megteleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok,
¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.

Pedagogiai Gyiijtemény:

e Vilogatva gylijtendéek a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:

o Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
o Fogalomgytlijtemények, szotarak.
o Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai 6sszefoglalok.

o A pedago6giai programban megfogalmazott nevelési ¢és oktatasi célok
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megvaldsitasdhoz sziikséges szakirodalom.
o Az iskola hit-életéhez kapcsolddo kiadvanyok, tanulmanyok, szépirodalom.
o A tehetséggondozas ¢€s felzarkoztatas modszertani irodalma.
o A tantargyak moédszertani segédkonyvei, segédletei.
o A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
o Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyijtemények.
o Oktatasi intézmények tdjékoztatoi.
o Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.

o Az iskola torténetérdl, névadojardl szo616 dokumentumok.

Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
e Vilogatva gylijtendbek a kovetkezok:
o A konyvtari munka médszertani segédletei, 6sszefoglald munkak.
o Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

o Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folydiratok.
4. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek, diafilmek, CD, DVD

13.4.3.Konyvtarhasznalati szabalyzat

13.4.3.1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eléadast, foglalkozast tarto kiilso

neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges kényvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
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megsziinésekor a kényvtari tagsag is megsziinik.

A kényvtar beiratkozasnal a kévetkezo adatokat keéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

o sziiletési hely és ido,

e anyjaneve,

o dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,

o személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndlo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgato
tajékoztatja a kényvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mds okokbodl, az iskolabol eltavozo

kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjdk.

Az adatokat a kényvtar a nyilvantarto komyvben régziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtdsi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

13.4.3.2. A konyvtarhasznalat médjai

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
o [koényvtarkozi kolcsonzés,

e csoportos hasznalat

Helyben haszndalat

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e a kézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilon gyitijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolso szamok)
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A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a kényvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

® az informaciok kozétti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
o a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

o g technikai eszkozok hasznalataban.

Kolcsonzés

o A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kélcsonozni csak a kélcsonzési nyilvantartasban valo régzitéssel

szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa manualis eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsonozheto 15 munkanap
idétartamra. A kolcsonzési  hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb 15 munkanapra. A kolcsonzésben 1évé  dokumentumok

elojegyezhetok.

A konyvtarral szemben fenndllo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés

nem veheto igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetéleg a végzos tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idopontjaig a  kélcsonzott  tankonyveket, tartos  tankonyveket, egyéb  konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
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dokumentumot az anyagreész feldolgozasahoz sziikséges ideig haszndlhatjak.

A pedagogusok az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapjak a munkdjukhoz

sziikséges sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

Az ingyenes tankonyvtamogatdasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat SzMSz-iink tankényvtari szabalyzata tartalmazza.
Az elveszett vagy rongalastol kényvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso kételes egy kifogdstalan példannyal vagy a konyvtar szamdra sziikséges mas miivel

potolni.

A konyvtdr nyitva tartdsi ideje

hétfo 12.00 — 15.00
kedd 12.00 - 15.00
szerda 12.00 - 15.00
cstitortok 12.00 — 15.00
péntek 12.00 — 14.00

Konyvtarkozi kolcsonzés

A gytijteményiinkbol hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mds kényvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdasi Rendszer - szolgaltato intézményeibdl érkezé eredeti mii
kolcsonzeése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli,
mads esetben a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kerés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallaldsarol.

Csoportos haszndalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkérok részére a komyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilo szakordkat,
foglalkozdsokat tarthatnak.
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A szakordk, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak

megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdasdhoz.

A konyvtar egyéb szolgdltatdisai

e informacioszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e jrodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése

e internet-haszndalat

fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vetelével)

13.4.4. Katalogusszerkesztési szabalyzat

13.4.4.1.A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltdaradsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitadsa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e Dibliogrdfiai és besoroldsi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

A dokumentum leirds szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
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leiras) és biztositsa a visszakereshetoséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az
egyszertisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliogrdfiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzosegi kozlés
e [kiadas sorszama, mindsége
o megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
o oldalszam+ mellékletek: illusztracio, méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
® megjegyzések
o kotés: ar

e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
e q fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel

o targyi melléktétel
Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetoséget raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum é&sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
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Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kényv

Formdja szerint:

13.4.5. Munkakori leiras a konyvtaros részére

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzodeése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

» felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznadlatanak biztositasaert, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal el6irt idoszakban a leltarakat kezelo
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkényveket, végzi a gyitijtemény feltardasat, a digitalizaldassal
(EXCEL) kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgato hataroz meg szamdra az alabbi
elvek szerint:

» adigitalizalas titemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig iitemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatoval,

» az iitemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalando kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kétet

» azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
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felelos a technikai eszkozok és taneszkozok dllapotanak megorzéséeért, a sziikséges
Javitasok iranti igény bejelentéséert, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(szamitogep, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakézosségek vezetoivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben dsszedllitast készit az iskolai kényvtar szamara beszerzendo kényvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi ido szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a kényvtarat
igenybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a kényvtari hirdetotablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelo dllapotarodl, az eszkozok oktatasra alkalmas
dllapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
osszegzest, kiosztja a normativ tankényveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formdban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kényvtar szamdra vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben madjus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szamara egyarant kézzéteszi a
kélcsondozheto tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felelos az iskolai kényvtar mindenkori zarasdért.
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14. Adatkezelési szabalyzat

1.1 A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1.2 Minden kdznevelési intézmény nyilvantartja a pedagoégus oktatisi azonositd szadmat,
pedagdgus igazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat ¢és heti munkaidejének
mértékét.

1.2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6éraado tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosit6 szamat tartja nyilvan.

1.3. A kdznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulod neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,

lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodads jogcime és a tartézkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
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vizsgaadatok,

ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo6 diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

1.4. A 2-3 bekezdésben foglalt adatok - a torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, a birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd

rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

1.5. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a

pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

1.6. A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkoddsi helye ¢és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkoddsdnak megallapitasa, a tanitdsi napon a tanitési
oratol vagy az iskola 4ltal szervezett kotelezd foglalkozastol wvalé tadvolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése ¢és a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az €rintett iskolahoz,
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C) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszama, az dvodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanuld-
¢s gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészseégligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodéasi helye ¢és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl0 gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdAmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a

felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez tovabbithato.

1.7. A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és nevelési
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a

didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

1.8. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiradlasahoz ¢s
igazolasadhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl megéllapithatéd a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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2. A pedagbgust, a nevel6 és oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a
gyermekkel, tanuléval, sziilovel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatdridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével

Osszefiiggd megbeszélésre.

2.1. A gyermek és a kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy

erkolcsi fejlodését.

2.2. A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési
oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanuldé - mas vagy sajat magatartasa
miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése

nem sziikséges.

2.3. Az intézmény a tanulok személyes adatait pedagogiai célbdl, pedagdgiai célu habilitacios
¢s rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- ¢€s ifjasagvédelmi célbol, iskola
egészségiigyl célbol, a kozoktatdsi torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a

célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelheti.

2.4. A kozoktatasi torvényben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a tanuldval

kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

2.5. A pedagdgus -az intézményvezetd utjan- koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskor tanuld6 —més vagy sajat magatartasa
miatt— stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz
az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése

nem sziikséges.
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14.1. Iratkezelési szabalyzat

Iratkezelés

1. Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérdl szolod 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel

szabalyozza.

1.1. A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

1.2. A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni

kell.

1.3. Ha az oOvodai nevelés, iskolai nevelés és oktatds nemzetiségi nyelven folyik, a
gyermekek, tanulok 6vodai nevelésével, iskolai oktatasaval kapcsolatosan keletkezett iratokat
kiilon iktatokonyvben, két nyelven - a nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven- kell

iktatni és targymutatozni.

1.4. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

1.5. A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovéabbitani a
névre sz0l0 iratokat, a didkdnkormanyzat, az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az
intézményi tanacs, a sziiléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,

tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

1.6. Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus levélben
vagy a jelenlévl érdekelt személyes tajékoztatasdval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy
személyes tajékoztatds keretében torténd {iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

2. A nevelési-oktatési intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény
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aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatoszamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

2.1. A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
a rendelkez6 részben és az 1 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

2.2. JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabdly el6irja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését,
az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzokonyvet a

jegyzékonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

2.3. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a

napja megallapithato legyen.
2.4. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a 20/2012. (VI1II. 31.)

EMMI rendelet 1. melléklete tartalmazza. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba

helyezésének évétol kell szdmitani.
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3. Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellenérzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idGpontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be

kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

3.1. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus titon eldallitott, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

3.2. Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott

rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

o

14.2. Az elektronikus uton eléallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitési

o

rendje, valamint az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

14.2.1. Az elektronikus tuton eldallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje,

valamint az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) kormdanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
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e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista,
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek)

férhetnek hozza.

14.2.2 Az elektronikus titon eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. A KRETA elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola
vezetOl, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen —az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi
gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus tUton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett orakat, azokat
elsédlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzésait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb
felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia,
az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiéllitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. Eseti gyakorisaggal
kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan hianyzasok
Szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas indokbol

torténd megsziinésének és szilinetelésének eseteiben.
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15. Az intézmény hitéleti tevékenysége

Az intézmény reformatus keresztyén elkotelezettsége indokoltta és természetessé teszi, hogy

nevelési rendjében kitiintetett szerepet kapjon a tanulok hitének, lelki életének gondozasa.

15.1. A keresztyén nevelés kiemelt helye a Pedagogiai Programban

A fentiekre tekintettel a Helyi Pedagogiai Programban kiemelt célként fogalmazdodott meg a
keresztyén nevelés, melyet az intézmény a csaladdal és a gylilekezetekkel kozosen igyekszik
végezni. A keresztyén pedagogiai szemlélet kell, hogy tiikr6z6djon az intézmény egyéb

dokumentumaiban is.

15.2. Rendszeres hitéleti alkalmak
A tanév rendjébe iktatott intézményi jeles alkalmak istentiszteleti keretek kozt zajlanak.
Ilyenek:

e tanévnyitd-, tanévzaro ilinnepi istentisztelet

e ballagas

e egyhdzi innepségek
Csendesnapok
A tanév soran harom alkalommal tartunk csendesnapot

e az advent-karacsonyi iddszakban

e a husvéti idészakban

e piinkosd elott
A csendesnapon vendég szolgalattevOk vagy az iskolalelkész szolgal.
Fentieken kiviil az iskolak6zosség barmely kore kezdeményezhet rendkiviili vagy rendszeres
hitéleti programot. A kezdeményezést az intézményiink iskolalelkészével egyeztetni kell. Az
iskolai hitélet szervezése és vezetése elsdsorban a hitoktatok feladata, de sziikséges tudni
ugyanakkor, hogy a tanulok hitének gondozasa, megerdsitése az intézmény valamennyi

pedagogusanak €s dolgozojanak lehetdsége €s feleldssége.
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16. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, az

iskolai sziil6i szervezet és a didkonkorményzat egyetértésével és a fenntarté jovahagyasaval

lehetséges.

A szervezeti és milkodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az intézmény igazgatdja,

a sziil6i munkakozosség vezetosége,

a diakonkormanyzat iskolai vezetosége,

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo

szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitasok eldirdsait az

intézmény igazgatoja a szervezeti €s miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Kelt: Satoraljaujhely, 2022. év junius hénap 24. nap

a sziil6i szervezet elndke a didkdnkormanyzat vezetdje
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