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1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és milkodési szabalyzat és a mellékletét képezé szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve
kotelezo érvényi. A szervezeti és milkodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak
idopontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Reformatus sajatossagok

1.1 A foigazgato jogai

e tanacskozasi joggal részt vehet a fenntarto testiilet intézményét érintd tilésein

e dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy szerz0dés nem utal mas hataskorbe.

e amennyiben az intézményre kihato, jogszabalyba {itk6z0 eljarast észlel, tajékoztatni koteles
arrol a fenntartdt, a fenntarto felettes egyhdzi hatosagat, az egyhazkertileti illetve a zsinati
oktatastigyi irodat.

62.§ A foigazgat6 az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet ¢s munkakoriilményeire, valamint jutalmazasara
¢s fegyelmi ligyeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettségek megtartasaval gyakorolja.

63.§ (1) A foigazgato kdteles biztositani, hogyaz altala vezetettintézmény a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz Alkotmanyanak, torvényeinek megfelelden és erkolcsi értékeinek szellemében, a Magyar
Koztarsasag Alkotméanya és torvényei szerint mikodjék.
(2) A foigazgato felelosséggel tartozik tovabba:

e az e torvényben €s az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott célok megvaldsulasaért

e az intézmény jogszerti miikodéséhez sziikséges dokumentumok elkészitéséért és
gondozasaért,

e apedagbgiai tevékenység szakszerliségéért, szinvonaldért, az elfogadott pedagogiai
program megvaldsitasaért, az intézmény neveldémunkajaért

e az intézmény rendjéért, vagyondnak gondos kezeléséért

e az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, a eldirdsszerli, takarékos és célszerii
gazdalkodasért

e apontos iigyvitelért

e az iskolaéletében kdzremitkddo valamennyi szervezettel valo egyiittmiikodésért

e azintézmény hazai és nemzetkozi kapcsolataiért, kiilonos tekintettel az egyhazi és az iskolai
kapcsolatokra.

64.§ A fOigazgatohelyetteseket, az intézményegység vezetdket, a tagintézmény-vezetoket, a
tagozatvezetoket és a gyakorlati oktatdsvezetdt a foigazgatd bizza meg és menti fel az intézmény teljes
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allasu, hatarozatlan iddre kinevezett alkalmazottai koziil, a nevel6testiilet véleményének kikérése utan, az
igazgatoOtanacs egyetértésével. Megbizatasuk a kovetkezd igazgatdi megbizassal megsziinik.

1.2 A nevelotestiilet

65.§(1) A nevelGtestiilet nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathoz6 szerve.
(2) A nevelGtestiilet teljes jogl tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdort betoltd
alkalmazottja, kivéve az 6raado tanarokat, valamint a ne- veld-oktaté munkakort segitd, fels6foku
iskolai végzettségii, legalabb félmunkaideji alkalmazottja és a gazdasagi igazgatohelyettes.
(3) Az intézmény nevelotestiiletének a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébkeént pedig véleményezo €s javaslattevd jogkore van.

1.3 Az igazgatotanacs

66.§ (1) A fenntartd — érdekeinek érvényesitésére valamint a fenntartoi jogok és kotelességek szakszerti
gyakorlasara — igazgatotanacsot hozhat létre, mely segiti az intézmény rendeltetésszerti miikkodését,
¢s gyakorolja a fenntart6 altal atruhazott jogokat.

(2) Ha az intézményben négynél tobb tanulocsoport vagy szdznal tobb ndvendék van, az
igazgatdtanacsot 1étre kell hozni.

67.§ (1) Az igazgatotanacs mikodésérdl a fenntartdé gondoskodik
(2) Az igazgat6dtanacs tagjai tiszteletdijban nem részesiilhetnek, utikdltség-téritésre tarthatnak
igényt.

(3) A fenntarto igazgatési koltségeire az allami normativ tamogatasok ¢€s a kozoktatasi kiegészitd
tamogatas nem hasznalhato fel.

68.§ Az oktatasi-nevelési intézmények igazgatdtanacsanak tagjai:

a) hivatalbol:

e a fenntarto testiiletének elndksége,

e cgyhazmegyei el6ado, egyhdzkdzségi iskolaligyi gondnok, 4allandd jelleggel felkért
szakérto,

e az intézmény (ek) intézményvezetd(i)

e az intézmény egyik hit- és erkdlestan oktatdja,

e az intézmény gazdasagi vezetdje,

e az intézmény Sziiléi Szervezetének vezetdje
b) valasztottként hat évre:

e a fenntarto altal delegalt 4-8 tag,

e 0nalld intézményenként a neveldtestiiletek altal delegélt egy-egy tag.
c) Tobb intézmény fenntartasa esetén, ha a kozos fenntartdi igazgatotanacs létszama meghaladna a 30 f6t,
akkor a tagok szdmat a fenntart6 hatarozza meg az intézmények létszdmaranyanak figyelembe vételével.
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(2) A fenntartoi igazgatotanacs Osszetételét ugy kell meghatarozni, hogy biztositva legyen a fenntartd
szavazattobbsége.

(3) Az intézmény képviseldinek (hit- és erkolcstanoktatd, gazdasagi vezetd, valasztott neveldtestiileti
tag) delegalasarol az intézményvezetd gondoskodik.

69.§ Az igazgatotanacs

(1) elnokét a fenntarto testiilete valasztja meg hat évre,

(2) megalakulasa utan elkésziti tigyrendjét,

(3) sziikség szerint, de legalabb félévenként iilésezik,

(4) alkalmanként kiilsé szakértOket kérhet fel,

(5) a fenntartonak beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
Vhu. 16. § A fenntartoi igazgatdtanacs évente koteles beszamolni a fenntarto testiiletnek az intézmeény (ek)
mitkddésérol.

14 A fenntarté jogai és kotelességei

21.§ A fenntarto
(1) dont a torvényben meghatarozott méddon kozoktatdsi intézmény alapitdsardl, nevének
megallapitasarol, gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérol, tevékenységi korének modositasarol,
szlineteltetésérdl, tobb intézményt mitkddtetd fenntartd esetében Kollégium szervezésérol,
(2) biztositja az e torvényben megfogalmazott hitelvek és célok megvalositasanak feltételeit, segiti €s
ellenérzi megvalosulasukat;
(3) biztositja a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal vallalt kotelezettségek
végrehajtasahoz a személyi és targyi feltételeket;
(4) 1étrehozza jogainak és kotelezettségeinek gyakorlasa, illetve végrehajtasa érdekében az intézmény
fenntartoi igazgatdtanacsat, meghatarozza annak feladatait és hataskorét;
(5) jovahagyja a nevelési-oktatasi intézmény nevelési, illetve pedagogiai programjat, szervezeti és
miikddési szabalyzatat, mindségiranyitasi programjat és hazirendjét, ellenjegyzi a kollektiv szerz6dés
tervezetét;
(6) megbizza az intézmény vezetdjét, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat;
(7) ha az intézményben a reformatus hit- €és erkdlcstan tantargy heti 6sszoraszama eléri a kotelezd
tanari 6raszamot, akkor koteles teljes allasu hit- és erkolestantanart foglalkoztatni,
(8) értekeli (szakértdk bevondsaval) az intézmény pedagdgiai programjaban meghatéarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai, szakmai munka eredményességét;
Vhu. 6. § A szakeérto felkérése elsorenden a Pedagogiai Intézet altal oOsszedllitott szakeértoi
névjegyzékben szereplok korébol torténhet. Kivételt képez, ha a vizsgalando teriilethez szakérto ezen
a listan nem szerepel. Ez esetben is sziikséges a Pedagdgiai Intézet egyidejii tajékoztatésa.
(9) kérheti barmely dontése eldtt az oktatasiigyi bizottsagok, iroddk és a Pedagogiai Intézet
véleményét is.
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26.§(1) Tobb kozoktatasi intézményt miikodtetd fenntartdé az intézmények mikddtetésének segitésére, az

1.5

intézmények kozotti koordinacié érdekében egyhazunk évszazados hagyomanyanak megfeleldoen —
torténelmi Kollégiumot hozhat 1étre, melynek szervezeti és miikodési rendjét szabalyrendeletben kell
szabalyozni, ez esetben is a 67. § (3) bekezdésében foglaltak iranyadok.

(2) A fenntartdo szabalyrendelet megalkotdsaval dont a fenntartoi feladat- ¢és hataskorok
megosztasarol:

a) egyhdzkozségi fenntartasti intézmény esetén a presbitérium, az igazgatdtanacs, az egyhazkozség
elndksége €s a presbitérium altal 1étrehozott bizottsagok kozott; a presbitérium a fenntartodi feladatok
koziil nem adhatja 4t az alapitod okirat, a koltségvetés €s a koltségvetési beszamold elfogadasat, az
intézményvezetd megbizasat;

Az intézmény miikodése

27.§ A reformatus kozoktatasi intézmények torvény altal nem szabalyozott kérdésekben szakmailag

Onalloak.

28.§(1)Az intézmény szervezetére, milkddésére, valamint bels6- ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd

rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg, amelyet a féigazgato készit el.
A szabalyzatot - jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben az iskolasz€k, illetve sziiloi szervezet
egyetértésével, kdozépfoku intézményekben a tanulokat kdzvetleniil érintd kérdésekben a
didkonkormanyzat véleményének figyelembevételével - a nevel6testiilet fogadja el, és az
igazgatotanacs eldterjesztése alapjan a fenntartd hagyja jova.

(2)A tanul6i jogok és kotelességek gyakorlasaval, valamint az intézmény munkarendjével
kapcsolatos rendelkezéseket a hazirend allapitja meg, amelyeket a féigazgato eldterjesztésére a
neveldtestiilet fogad el terjeszt a fenntarto illetékes testiilete elé.

29.§ Az intézmény alapito okiratat, mitkodési engedélyét, pedagogiai programjat, szervezeti és milkodési

szabalyzatat, valamint a Reformatus koznevelési torvényt az intézmény valamennyi alkalmazottjaval
ismertetni kell, és minden - az intézménnyel kapcsolatban allé — érdekl6d6 szamara hozzaférhetové
kell tenni.

30.§ Az intézmény altal készitett pedagogiai program részét képezd helyi tantervnek dsszhangban kell

allnia a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz nevelési alapelveivel, kiildetésnyilatkozataval.

31.§ Reformatus kozoktatési intézményben

(1) A ,hitoktatés tantargy” a hit— és erkdlcstan és az egyhazi ének tantargy keretében valosul meg.
Ezen tantargyak 6raszdma nem vehetéfigyelembe a tanuld kotelez6 és valaszthatd 6raszdmanak
napi és heti 0sszegzésekor.

(2) Az 1-13. évfolyamon a hit- és erkdlcstan tantargy oktatasa tanrendbe iktatottan — legalabb heti
2 oraban — kotelezd, azok nem potolhatdak, illetve nem vonhatok Ossze dhitattal, vagy mas
kozosségi alkalommal.

(3) Az egyhazi ének tantargy iskolatipusonként legalabb 2 évig rendes tantargyként, tanrendbe
iktatottan — heti 1 6éraban kotelezd, mas draval nem helyettesithetd és nem vonhatd 6ssze.

(6) a hit-és erkdlcstan, illetve az etika osztalyzat, valamint az egyhazi ének értékelése bekeriil a
bizonyitvanyba;
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(8) a konfirmacidi elokészités €s vizsga tantervben meghatarozott évfolyamokon torténhet. A
fogadalom az iskola székhelye vagy a lakohely szerinti gyiilekezetben teheto le.

32.§ Az intézmény- a reformatus szellemiségének biztositasa érdekében — ahitatot, bibliakort, egyhazi ének
tanitasat, kantorképzést, gyiilekezet latogatast, szeretet szolgdlatot stb. szervez, és tamogatja a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal elfogadott ifjusagi szervezetek miikodését.

33.§ A szabadon meghatarozhat6 tanitasi sziinetet, sziinnapok, valamint a tanitas nélkiili munkanapok
rendjét és rendezvényeit a reformatus egy- hazi iinnepekre figyelemmel kell az intézmény éves
munkatervében régziteni.

34.§(1) Az intézmény elokeészitd foglalkozasok, szintfelmérések alapjan tdjékozodhat az iranta érdekl6do
tanulok képességeirdl, tovabbtanuldsra vald alkalmassagarol, felekezeti hovatartozéasardl, egyhazi
kotddesének mértékeérdl, hitbeli elkotelezettségeérdl, érdeklddeési korérdl, és ezekre is figyelemmel
dont a felvételekrdl.

(2) Meg kell 6rizni intézményeink hagyomanyos nyitottsagat, de felvételkor torekedni kell a
reformatus tanulok meghatarozé tobbségére.

(3) Reformatus kozoktatasi intézménynek nem lehet tanuldja az, aki e térvénnyel nem
Osszeegyeztethetd magatartast tanusit, illetve olyan kézosségnek a tagja, amely e torvénnyel nem
0sszeegyeztethetd nézeteket hirdet.

35.§ A reformatus kozoktatasi intézmény nevelOtestiileti tagjai €s tanuloi munkdjuk, tanulmanyaik
megkezdése elott vagy kozben fogadalmat tesznek. A fogadalométel idopontjat és formajat a
fenntartd egyetértésével az intézmény hatarozza meg.

36.§ (1) Az intézményvezetd koteles valamennyi egyhazi vagy allami részrdl kért adatszolgéltatas
masolatat 8 napon beliil a fenntartonak, az egyhazkeriileti, valamint a zsinati oktatasiigyi irodanak
megkiildeni.

(2) Allami jogszabéalyokban meghatarozott adatokon kiviili adatszolgaltatashoz a fenntarto és az
illetékes egyhazkeriilet engedélye sziikséges.

1.6 Jogok és kotelességek

43.§ A pedagogus joga, hogy az intézmény pedagodgiai programjanak és ezen beliil a helyi tantervnek a
kidolgozasaban vagy atvételében részt vegyen. Ennek keretei kozott, a Pedagdgiai Intézet ajanlasait
is figyelembe véve, az intézmény hagyomanyaihoz, nevelGtestiiletének és szakmai
munkakozosségeinek dontéseihez igazodva megvalassza a tankOnyveket, taneszkozoket,
segédeszkozoket és nevelési-tanitdsi modszereit; irdnyitsa, értékelje és mindsitse a red bizott
novendékek munkajat; fejlessze tudasat; gazdagitsa kapcsolatait; kifejtse véleményét; egyéni és
munkahelyi gondjainak megoldasahoz testvéri segitséget kapjon; alkoté munkdjat megbecsiiljék

44.§ A pedagdgus kotelessége, hogy hivatasahoz és fogadalmahoz hiven a lehetd leghatékonyabban segitse
a red bizott ndvendékek szellemi — lelki - testi fejlodését, Istenhez hiiséges, egyhazaval és hazajaval
szemben elkdtelezett, tevékeny keresztyén életre jutdsat; tartsa meg a munkdjaval kapcsolatos
fenntartdi és intézményvezetdi eldirdsokat, valamint intézménye tanulmanyi- és munkarend;jét;
mikodjek egylitt vezetdivel, munkatdrsaival és novendékei sziileivel; képezze magat

szaktudomanyaiban, a neveléstudomanyban, szaktargyai tanitdsdnak modszertanaban és mindazon
9


mailto:jokaisuli@jokai-miskolc.sulinet.hu

Jokai Mor Reformatus Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Isk
Alapfoku Mivészeti Iskola és Ovoda
3525 Miskolc, Pallés u. 1. 3501 Miskolc, Pf.:696

tel: 06-46/509-683 Fax: 06-46/509-683-115 mellék

Email: jokaisuli@jokai-miskolc.sulinet.hu www.jokai-miskolc.hu

teriileteken, amelyek segithetik abban, hogy hatékonyabban munkalkodhassék az intézmény
céljainak megvalositasaért

45.§ Az e torvényben és az intézményekre érvényes egyéb jogszabalyokban rogzitett jogokon és
kotelességeken tulmenden az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint
hazirendjében — az emlitett rendelkezésekkel és az intézmény hagyomdnyaival Osszhangban —
tovabbi jogok ¢€s kotelességek allapithatok meg.

46.§ A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz altal alapitott, illetve az egyhdzzal szoros kapcsolatban 4llo
tarsadalmi szervezeteknek oktatasi tigyekben véleményezési joga van.

1.7 Az intézmény alkalmazottaira vonatkozo rendelkezések

47.§ Reformatus kozoktatasi intézmény alkalmazottjdra a vonatkoz6 allami és egyhazi jogszabalyok
egyarant érvényesek.

48.§ Az intézmény minden alkalmazottjanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasi és milyen
munkakdrben dolgozik - figyelembe kell vennie, hogy reformatus keresztyén kozdsségnek
munkatarsa €s koteles megjelenésével, megnyilatkozéasaival, valamint életvitelével segiteni az ifjusag
evangéliumi hit és erkolcs szerinti nevelését.

53.§ A pedagogus — hivatasanak gyakorlasa kozben €s maganéletében — egyhazahoz ¢és hazajahoz valo
hiiségével, feddhetetlen életmodjaval, vallasanak gyakorlasdval mutasson példat.

54.§ (1) A kollektiv illetve munkavallal6i szerzOdésben, vagy az alkalmazottakkal kotott
munkaszerzodésben rogziteni kell, hogy az intézmény alapit6 okiratdban, pedagogiai programjaban,
vagy az e torvény 44., 48., illetve az 53. §-aban foglaltak megszegése rendkiviili felmondasi ok.

(2) Azokban az intézményekben, ahol a Zsinat ajanldsara a neveldtestiilet magara nézve kotelezden
etikai kodexet fogadott el, az alkalmazottakkal kotott munkaszerzodésben rogziteni kell, hogy az
etikai kodexben foglaltak megszegése rendkiviili felmondasi ok.

55. § A reformatus kozoktatasi intézményben az alkalmazottak illetménye nem lehet kevesebb, mint az
azonos munkakorben dolgozo kozalkalmazottaké.

1.8 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapjai

A koznevelési intézmény miitkddésére, belsd ¢€s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény
25. § - aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkddési szabalyzat Ilétrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

» 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

» 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

10
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1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2012. évi CXXV. tv. a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXX VII. torvény modositasrol
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol

2013. évi CCXXXII. tv. nemzeti kdznevelési tankonyvellatasrol sz616 torvény

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

1995. évi . torvény Magyarorszagi Reformatus Egyhdz koznevelési torvénye a 1998. éviIl. és a
2005. évi II. és a végrehajtasi utasitassal, tovabba 2013. évi V. tv. atfogd modositasaival egységes

szerkezetben
» 27/1998 (VI. 10) MKM rendeletévodai nevelési programjanak bevezetésérol

YVV VYV VYV

1.9 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntartd Miskolc - Tetemvari Reformatus Egyhazkozség, mint
fenntart6 hagyta jova.

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklodok
munkaidében megtekinthetik az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.10 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A KOZOKTATASUGY SZERVEZETI RENDJE

1995. évi I. torvény Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdzoktatési torvénye a 1998. évi 1. és a 2005. évi
I1. és a végrehajtasi utasitassal, tovabba a 2013. évi tv. atfogd modositasaival és a Zs-184/2008. sz. zsinati
hatarozat modositasaival egységes szerkezetben

12.§(1) A Zsinat szabalyozza és feliigyeli a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz valamennyi kézoktatasi
intézményének szellemi és anyagi tigyeit, 0sszehangolt miikodését, elkészitteti és jovahagyatja a
Magyarorszagi Egyhaz kozép — és hosszu tavu nevelési-oktatasi koncepcidjat. Kiilondsen ligyel arra,
hogy e torvény és egyéb jogszabalyok rendelkezéseit pontosan hajtsdk végre.

(2) A Zsinat — mint a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatdsi intézményeinek legfelsdbb
feliigyeleti szerve - e tevékenységét elsOsorban a Zsinat Oktatasiigyi Szakbizottsagan, valamint a
Zsinati Oktatasiigyi [rodan keresztiil valdsitja meg.

1.11 Az intézményi ellaitandé alapfeladatok

Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal megbizott
féigazgato latja el.

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

11
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0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamon

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai
1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.
¢vfolyamon

A megismerd funkciok vagy viselkedés fejlodésének sulyos és tartds rendellenességével kiizdé gyermek
/tanulo az alabbi esetekben: diszlexia, diszortografia, diszkalkulia, diszgrafia és diszpraxia, kevert
specifikus tanuldsi zavarok ( a fenti egyiitt jarasa esetén), hiperaktivitas és / vagy figyelemzavar, a szocio-
adaptiv folyamatok zavarai esetén.

091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.
¢vfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval 6sszefliggd miikodtetési
feladatok

091240 Alapfoku miivészetoktatas

091250 Alapfokt miivészetoktatassal sszefliggd miikodtetési feladatok

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai
5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényti tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
¢vfolyamon

A megismerd funkciok vagy viselkedés fejlodésének sulyos és tartds rendellenességével kiizdé gyermek
/tanuld az aldbbi esetekben: diszlexia, diszortografia, diszkalkulia, diszgrafia és diszpraxia, kevert
specifikus tanulasi zavarok ( a fenti egyiitt jarasa esetén), hiperaktivitas és / vagy figyelemzavar, a szocio-
adaptiv folyamatok zavarai esetén.

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasdnak szakmai feladatai 5-8.
¢vfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyamdn tanulok nevelésével, oktatasaval dsszefiiggd mitkodtetési
feladatok

0960 Oktatast kiegészité szolgaltatasok
096010 Ovodai intézményi étkeztetés
096020 Iskolai intézményi étkeztetés

0810 Szabadidos és sportszolgaltatasok

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikddtetése és fejlesztése
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatéasa

081045 Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatdsa
081071 Udiilsi szallishely-szolgaltatas és étkeztetés
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0820 Kulturalis szolgaltatasok

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
0822043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

0740 Kozegészségiigyi szolgaltatasok

074032 Ifjusag-egészségiligyl gondozas

074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzeése, jarvanyiigyi ellatéas
074051 Nem fert6z6 megbetegedések megeldzése

074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok

0950 Szint alapjan nem meghatarozhato oktatasi szolgaltatasok
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Kormanyzati funkcidkba nem sorolhat6 szakfeladatok:
562917 Munkahelyi étkeztetés

562919 Egyéb étkeztetés

682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
811000 Epitményiizemeltetés

2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

2.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény éves koltségvetésének jovahagyasa a fenntartd testiiletének hataskore.

Az intézmény Onalléan gazdalkodd, ebbdl kovetkezden az eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag

tekintetétében teljes jogkortl, az intézmény igazgatojanak vezetdi felelossége mellett.

Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el.
A fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal

Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Kiegészitd tevékenységbdl szarmazd bevétel az intézményt illeti meg, €s azt tdrgy évben vagy az azt

kovetkezo évbenalapfeladataellatasahoz kell felhasznalni.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény székhelyét képez6 2677/30. hrsz.-on 9347 m? teriiletli ingatlanon 1évo iskolaépiilet és telek

tulajdonos a Miskolc - Tetemvari Reformatus Egyhazkozség.
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A 451/25 hrsz.-on levé 3792 n? ingatlanon 6vodaépiilet (3525 Miskolc Szent LaszI6 0. 7.) tulajdonosa
Miskolc-Tetemvari Reformatus Egyhazkozség

A 3525 Miskolc, Palloés u. 1. sz. alatti telken 1év6 iskolaépiiletbeli ing6 és ingatlan vagyon felett és a 3525
Miskolc Szent Laszlé 0. 7. sz. alatti telken 1év0 6vodaépiiletbeli ingd és ingatlan felett a Jokai Mor
Reformatus Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és Ovoda
rendelkezik.

Az intézmény féigazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a Fenntartonak, az
intézmény atmeneti szabad kapacitasat a foigazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiill a Fenntartd
hozzajarulésaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

2.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagvezeté latja el. Az intézmény
onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaadokat
terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiaddsok — vonatkoztatdsdban. Az intézmény
vezetjének dontése és a munkavallalok munkakori leirdsaban meghatdrozottak alapjan a gazdasagi
iigyintézOk érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje €s helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja,
hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszer(i, valamint a teljesitéséhez

szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

2.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhat miikodtet. Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az
étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata
rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1995. évi XXXI. torvény 148. § - ban
meghatarozott csalddok gyermekei a normativa 50% -at fizetik.

100%-0s kedvezmény:

- azon Ovodas gyermekek és 1.-8. osztalyos tanulok szdmara, akik rendszeres gyermekvédelmi

kedvezményben részestilnek.

Sziikséges: gyermekvédelmi. kedvezmény jogosultsagat igazold hatarozat.

50%-o0s kedvezmény:
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- a3 vagy tobb gyermekes csalad esetén;
Sziikséges: a csaladi potlékot folydsitod szerv altal kiallitott igazolas.
- tartdsan beteg gyermek esetén.

Sziikséges: az emelt csaladi potlékot folydsitod szerv altal kiallitott igazolas.
Ebédbefizetés médja:
- atutalas
- készpénzes befizetés
Hatarideje:
- készpénzes fizetés esetén az adott honap masodik hetén kijeldlt napon:
reggel: 715-81° - ig
délutan: 15%-17% - ig
Pétbefizetés a kdvetkezd héten a kijeldlt napon reggel 7'°-8'° —ig.

- atutalds esetén a szamlan megjelolt idépontig.
Az ligyintéz6 a honap utolsod hetén az e-naplon keresztiil emlékeztetot kiild a befizetést elmulaszté sziilok

szamara.

A két havi tartozas esetén fizetési felszolitast kiild, amiben az étkezés korlatozasardl értesiti a sziilot.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje

A Koznevelési torvény eldirasai €és a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye
szerint — felelds az intézmény szakszerti €s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodaseért.

A foéigazgato koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz Alkotmanyanak, torvényeinek megfelelden €s erkolcesi értékeinek szellemében a Magyar
Koztarsasag Alaptorvénye €s torvényei szerint miikodjek.

Tanacskozasi joggal részt vehet a fenntartd testiilet intézményét érintd iilésein.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
mitkodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és
oktat6 munka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo— ¢és
gyermekbalesetek megeldzéséeért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A foigazgato kizarolagos jogkorébe tartozik az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi
jogkor, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a fenntartoval torténdo egyeztetési
kotelezettség megtartasaval.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Ezen intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az {ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhazhatja.

A bélyegzik tarolasara, 6rzésére, hasznalatiara vonatkozo szabalyok:

A bélyegzot csak a bélyegzd hasznalatara jogosult személy veheti at. A bélyegzot csak hasznalat
esetén lehet a tarolasi helyérdl kivenni, s hasznalat kdzben is gondoskodni kell az 6rzésrol.

A bélyegzdt hasznalaton kiviil pancélszekrényben kell tarolni.

A bélyegzd atvevije felelos az atvett bélyegzdért, mely egyedi azonositoval van ellatva. Szintén 6
felelds az esetleges illegalis bélyegz6hasznalattal kapcsolatban felmertilt problémaknal.
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A bélyegzot az atvevo harmadik személynek at nem adhatja. Ha a bélyegz6 megrongalddik, vagy
elveszik, azt haladéktalanul bejelenteni koteles.
A bélyegzo kiadasa eldtt a bélyegzot egyedi azonosito jellel kell ellatni.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

» A fOigazgato és a foigazgatohelyettesek minden ligyben
» a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézo €s az iskolatitkar a munkakorhoz tartozo tigyekben
» az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzslapra, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor
» tagdvoda vezeté minden ligyben.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszeri aldirasa az intézményvezeté alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.1.2 Az intézményvezet6 akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében a kijelolt igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgatOhelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések

meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. A féigazgatd tartds tavolléte
esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés ad felhatalmazast. Mindharom vezetd
tavolléte esetén a fOigazgatd altal megnevezett személy latja el a helyettesitési munkat.
A fOigazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja a féigazgatdhelyettesekre,
az iskolavezetés vagy a tantestlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban
torténik, kivéve a foigazgatohelyettesek felhatalmazasat. A foigazgatohelyettesek a foigazgato
akadalyoztatdsa esetén alairési joggal rendelkeznek a taniigyi dokumentumok terén.

3.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

A fbigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A foigazgato kozvetlen munkatarsai:

> fogazgatohelyettesek,

> gazdasagvezeto,

> iskolatitkar.

A f6igazgato kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A féigazgatd kdzvetlen munkatarsai a féigazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.
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A Nkt. 32.§ (1) eldirja, hogy ha az egyhazi fenntartasi nevelési-oktatdsi intézményben az
intézményvezetd-helyettesek megbizdsa sordn a fenntartd egyetértési jogot gyakorol.

A foigazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkOrének megtartasaval a foigazgatd
bizza meg. Fogazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas legfeljebb 6t évre sz0l. Az igazgatdhelyettesek feladat- €s hatdskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek a féigazgato altal rajuk bizott feladatokért. A foigazgatohelyettesek tavollétiik
vagy egy¢b akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az
intézmény foigazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
foigazgatohelyettes  hataskorébe  tartozik. A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott
féigazgatohelyettesek egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak
el.

A gazdasagvezet6 és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik és
feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakdri leirasuk szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda
dolgozoinak és a technikai dolgozok munkéjat a gazdasagvezeto iranyitja. A gazdasagvezetd
tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi munkatars feladata. A helyettesitést ellato munkavallald
dontési jogkore — a sajat munkakori leirasdban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd
munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki.
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3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Fenntarto
Teazeatotanacs
|
Fdigazgato
Ao Nevelési Oktatasi , .
Gazdasag = ; Y. i Ovodavezetd
vezetd féigazgatohelyettes féigazgatohelyettes
Technikai Gazdasagi o Colatit Elelmezés- Rend-
csoport- csoport- Védond Iskolatitkiar vezetd szergaz Ovodavezet
vezetd vezetd &
Technikai Gazdasagi Osztaly- Tanirok Iskola Pedagogiai Konyhai Tehetség- Tanérok Pedagogiai Munkakd- Ovodai Ovodapeda-
doldozok dolgozok fonokok anaro - asszisztens dolgozok koordinator asszisztens z0sségvezetd technikai gdgusok
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3.4 Az intézmény vezetosége

Az mtézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

» Fogazgato,
foigazgatohelyettesek,
munkakdzosségi - vezetok,

Y VYV V

gazdasagvezeto.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezoé és javaslattevd joggal
rendelkezik ¢és dont mindazon tigyekben, amelyekben a foigazgatd sajat jogkorébol ezt
szlikségesnek latja.
A vezetdség félévenként beszdmolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek. Az iskola
vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az igazgatdtanacs
képviseldivel, a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a DOK vezetéjével. A DOK - kel vald
kapcsolattartas a foigazgat6 feladata. A f8igazgaté felelds azért, hogy a DOK jogainak érvényesitési
lehet8ségét megteremtse, meghivja a DOK képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a DOK véleményét be kell szerezni.
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezik.

A vezetok kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos,kéthetirendszerességgel,
ill. sziikség szerint tartanak vezetdi megbeszéléseket. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
intézményvezeté munkaidében barmikor dsszehivhat.

3.5 A pedagodgiai munka belsé ellenorzése és értékelése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a fOigazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés a
foigazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii miikkddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa adja meg.
Az ellendrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, de ellendrzésre keriild
terliletek mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil
is sor keriilhet.
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A munkakdri leirasokat legalabb kétévente at kell tekinteni.
Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagdogusok
pedagobgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:
» foigazgatohelyettesek,
gazdasagvezeto,
a munkakozdsség-vezetok,
az osztalyfonokok,
pedagdgusok.

YV V V

A munkaviéllalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkak6zdsség-vezetdk elsésorban
munkakori leirdsuk, tovabba a féigazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a
feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.

3.5.1. Az iskola belso ellen6rzési rendszere

A Dbelsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének ¢és hatékonysaganak a vizsgalata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feljitani, korszertsiteni, illetve bdviteni.

A pedagogiai munka ellendrzésének részletes leirasa:

Az alkalmazottak két évente irdsos vezetdi értékelést kapnak.

A szdveges értékelés a pedagdgusoknal két évente, az adott iddészakban végzett munka alapjan
torténik.

Ez id6 alatt mindenkinél a vezetdség legalabb kétszer orat latogat. Ezt végezheti féigazgato,
féigazgatohelyettes, munkakozosség vezeto.
Az oralatogatésrol értékeld lapot tolt ki a latogatod vezetd.

Tovabbi értékelési teriiletek:
» Munkakori feladatok ellatasa,
» versenyekre valo felkészités, versenyeken elért eredmények (orszagos és megyei, ill.
vezetdség altal kijelolt versenyek),
» tehetséggondozasban, felzarkoztatasban végzett munka,
» szakmai tovabbképzések,
> publikalas, bels6é tovabbképzések, bemutato orak tartasa.

Ertékelés elott a vezetd egyeztet a helyettesekkel és munkakozosség vezetdvel.
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Az ¢érintett pedagogus az irasos értékelését az igazgatotdl kapja, a kapott mindsitést a dolgozo
személyi anyagahoz csatoljak.

A nem pedagdgus dolgozdk mindsitését, a kdzvetlen vezetd értekelését figyelembe véve, a gazdasagi
vezetd végzi, melyrdl az iskola igazgatojat tajékoztatja.

Szervezés

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az iskola igazgatoja altal
megbizott igazgatohelyettes a felelds. Ezen tdlmenden az intézmény minden vezetd beosztast
dolgozdja felel a sajat teriiletén az ellendrzésért.

Az ellendrzés, mérések lebonyolitasahoz tervet készit az iskola vezetése, €s ezt litemezi a pedagogiai
program ¢€s az éves munkaterv alapjan. A terv elején eldre értesiti az ellendrzésre kertilo teriileteken
dolgozdkat. Ezen tul alkalomszeriien, illetve az ellendrzés, természetének megfelelden, bejelentés
nélkiil is sor kertilhet.

Altalanos kovetelmények
Az iskola belso ellendrzésével szemben az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:

» Segitse el6 az iskola feladatkdrében az oktatas minél teljesebb korti megvaldsitasat,

» az ellenérzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon az
eredményeket a pedagogusoktol,

» segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, a tarsadalmi tulajdon védelmét,

» legyen a fegyelmezett mindségi munka megvalositasanak eszkoze,

» tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében, mutasson ra az
intézmény miikkodése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilo
intézkedésekre, tévedésekre, hibdkra, hianyossagokra,

» segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

» jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitdsdhoz.

» legyen objektiv, kovetkezetes, korrekt, ne sértse a pedagdgus vagy alkalmazott emberi
méltdsagat!

> jeloljon ki fejlodési iranyt, mely segiti a szakmai fejlodést. (tovabbképzések, hospitalasi
lehetdségek)

» térjen ki a pozitiv eredményekre is!

Az ellendrzés elvei:
Az ellendrzés elveinek érvényesitése érdekében az aldbbiakban kialakitott rend szerint kivanunk

eljarni:
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a) Folyamatossag és a tervszeriség érdekében kozéptava és éves munkaterviinkben ellendrzési
terviinket is szerepeltetjiik.

b) Ellenérzésiink figyelembe veszi a pedagdgiai munka ciklikussagat, azt hogy bizonyos feladatok a
tanév kezdéséhez vagy a tanév zarasahoz csoportosulnak.

Az ellendrzés teriiletei:

a) Pedagogiai szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése,

b) iddszakos, allando kiemelt €s specidlis ellendrzések,

¢) tanorakon, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok,

d) szabadidds programok szervezése, segitése

e) versenyeken elért eredmények

f) szakmai munka /publikélés, tovabbképzések tartasa, bemutatod orak

g) szakmai munka eredményessége (évfolyamos mérések, OKM mérések figyelembe vétele)

Az ellendrzés formai:

« Oralatogatas,

» foglalkozésok latogatasa,

* alkalmazotti beszamoltatas,

» eredmények, felmérések vizsgalata.

Ellen6rzésre jogosult személyek:

* Intézmény igazgatoja,

* igazgatOhelyettesek,

» munkakozosségek vezetoi,

» munkak6zdsség tagjai kiilon megbizas alapjan.

A foigazgato6 az intézmény valamennyi tevékenységének ellenérzésére jogosult.
Kozvetleniil ellen6rzi a foigazgatohelyettesek munkajat, melynek egyik eszkoze a beszamoltatas.
Kiilsé ellendrzések jegyzokonyvében leirtak figyelembe vétele.

A foigazgatohelyettesek cllendrzési tevékenységiiket elsdsorban a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezd sajat tertiletiikon végzik, ami nem zérja ki az egy¢éb teriiletek ellendrzését.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozdsség tagjainal, a szaktargyukkal

Osszefliggd teriileteken latjak el. Az ellendrzés tapasztalatairol folyamatosan tajékoztatjadk az dket
megbizd vezetot.
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Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagégusokkal és mas ellendrzottekkel egyénileg, sziikség esetén a
munkakdzosség tagjaival kell megbeszélni s az altalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejii
meghatarozasaval — tantestiiletet tajékoztatni kell.

3.6. Az o6voda belso ellenorzési rendszere

A vezet6 az ellendrzési litemterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai
munka eredményessége ¢s az intézmény zavartalan milkodése €rdekében ellendrzi, értékeli a
kozalkalmazottak munkajat.

A belso ellendrzés rendszere atfogja az dvodai neveld-fejlesztd munka egészét.

Egyrészt biztositja a mindségi munkaveégzést, azzal hogy az ellendrzés sordn felmeriild hibak
feltarasa idében megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A belsd ellen6rzés legfontosabb feladata az oOvodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az 6voda vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a részletes belso ellendrzési tervet — mint a
Munkaterv mellékletét — ebben megjeldli:

- azellendérzésre jogosult személyeket,

- azellendérzés céljat,

- az ellendrzés teriileteit,

- azellendérzés idejét, hataridejét.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
- atagintézmény-vezetd
- a szakmai munkak6zosség
- asziloi szervezet is

Az ellendrzés Kiterjed:

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- ¢és a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés teriiletei:
- pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatési feladatok ellendrzése,
- munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirdsok betartasa)
- iddszakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések,
- foglalkozésok, irdsos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek ellendrzése,
- program megvaldsuldsanak szintje a csoportokban és az 6voda életében,
- gazdasagi jellegli ellendrzések (élelmezés, téritési dij, vagyonvédelem),
- munka és tlizvédelmi ellendrzések.
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Az ellendrzés formai:
- tervszerd, eldre megbeszElt szempontok alapjan,
- spontan, alkalomszert ellenérzések

Az ellenérzés modszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzeés (tervezési, értékelési, taniigyi-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagodgiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humdanus megkozelités, kdlcsonds bizalom
onallosag, onértekelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

Az ellendrzések tapasztalatait az érintett Ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban
¢észrevételt tehet.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért a tagintézmény vezeto felel.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a szakmai munkak6zosség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl a vezetd dont.

A mindsités anyagat a dolgoz6 személyi anyagéaban kell leflizni.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e apedagdgiai program

e aszervezeti mikodési szabalyzat

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
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e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e cgyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje),
e munkakdzdsségi munkatervek, beszamolok

4.1.1 Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitod okiratat a fenntarto késziti el, illetve
— sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szdmara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

» Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezo, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthaté tandrai foglalkozasokat €s azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot €s kdvetelményeket.

» Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulo
magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit, tovabba a tanuld
teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

> akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

» apedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

» akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

» atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

» atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashato
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tdjékoztatissal szolgdlnak a
pedagbgiai programmal kapcsolatban.
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4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok az
intézmény pedagdgiai programjanak alapul véve tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét
a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény €ves munkatervét a nevelétestiilet késziti el. Elfogadéasara a szeptemberi tantestiileti
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziiléi szervezet és a DOK véleményét. A munkaterv egy példanya a tandri szobdban
elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell
helyezni.

4.1.4 Tantargyfelosztas és orarend

Tantargyfelosztas és orarend készitésének elvei:
A tantargyfelosztas az érvényes oOratervek ¢és a pedagogusok kotelezd oOraszamainak
figyelembevételével késziil, az alabbi elvek szem elott tartasaval:
> kotelezd oraszamok,
» az osztaly osztalyfonoke lehetdleg mindenaltala tanithatd tantargyat tanitson a sajat
osztalyaban,
» felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,
» aranyos terhelés,
» egyéni kérések, melyek figyelembevételérdl és prioritasardl a foigazgatod dont.
A tantargyfelosztast a munkakozdsség — vezetdk javaslata alapjan az iskola vezet6i allitjak
0ssze, a neveldtestiilet véleményezi.
Orarend:
Az iskola drarendjét az igazgatohelyettes késziti el, és a féigazgatod jovahagyasaval valik
véglegessé. Az orarendkészités elvei:
» aszabadnapok figyelembevétele, foigazgato, féigazgatohelyettesek,
tovabbtanulok munkarendje,
» szakos ellatottsag érvényesiilése,
» apedagogiai elvek érvényesitése (tantargyak nehézségi foka, dupla orak),

a tanulok naponkénti egyenletes terhelése, alsoban a tankonyvek tomegének

figyelembevételével.

42 Aziskolai tankonyvellatas rendje

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
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tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az  iskolai  tankOnyvellatds  megszervezése  az  iskola  feladata. Az  iskolai
tankonyvellatas lebonyolithatd az iskolaban. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy
részét ellathatja az iskola, illetve a  Konyvtarellit6  Nonprofit Kft. Az  iskolai
tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy
azok egy részét a Konyvtarellatdo Nonprofit Kft-nek adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a
konyv a szokdsos hasznéalatot meghaladd mértéken talsériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a kiskorttanul9 sziil6je az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott
kar mértékét a féigazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja
meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola a honlapjéan teszi kozzé.

4.2.2 A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formdban, hogy a
Konyvtarellatdo Nonprofit Kft-vel kot szerzOdést.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért a foigazgat6 a felelds. A
féigazgatd minden tanévben december 14-€ig elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeldli a tankdnyv-értékesitésben kozremiitkodo személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

4.2.4 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februar 28-4ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd jovahagyatja az
intézmény foigazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak
varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a
dij 6sszegét a szerepld megallapodés szabalyozza.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére biztositsa a
tankonyvhoz valo hozzajutas lehetdségét.
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A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerj¢k.

Az iskolénak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel — kozz¢é kell
tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek. A kdzzététel az iskolai konyvtaros munkakdori
kotelessége.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

az oktober 1-jei és februar 1-1 pedagogus és tanuloi lista.

YV VYV

Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
¢s az igazgatOhelyettesek) férhetnek hozza.

4.3.2 Az elektronikus ton eléallitott, papiralapinyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban 2013 szeptemberétdl hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis (in viszik be
az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracidért felelos alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus
uto tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
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A tanév végén a digitalis naplo adatait az osztalyfondk beirja a bizonyitvanykdnyvbe és a
torzslapokra.

Az e-naplok adatait elektronikus formaban CD-re mentve ¢és kinyomtatva is elmentjiik, hozza két
példanyban papiralapon készitett jegyzékonyvet csatolunk, melyet az osztalyfonok és a foigazgato
alairasukkal hitelesitettek, és az iskolatitkar iktatas utan irattarban helyez el. Selejtezésrdl az iskolai
iratkezelési szabalyzata rendelkezik.

Eseti gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zdradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

4.4 RendKkiviili események esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: tliz— vagy bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombéra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasdgi iroda dolgozodjanak
jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A tliz— vagy bombariad6 elrendelése az iskolai csengd jelzésével torténik. LehetOség esetén a
bombariadé tényét az iskolaradioban is ki kell hirdetni.

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hidnyaban — az udvar. A feliigyeld tanarok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.
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A tlz és bombariaddt elrendeld személy a riad6d elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado6 tényét a rendorségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartdozkodni
tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevd munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A tliz- és bombariad¢ lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idot potolni kell. Ezt az iskola vezetdje a tanitasi id6 meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével teheti meg.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban
az iddszakban, amikor tanitasi 6rdk, tanuldink szdmara szervezett iskolai rendszerti foglalkozasok
vannak. Ezért a féigazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotdl péntekig 7.55 és 16.35
kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel idében és idétartamban latjak el.

5.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa (2011. évi CXC. torvény
(,,Nkt.”) 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet (,,R.”)

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozédssal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi orak 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 képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

g) tanulmanyait egyéni munkarendben folytaté tanuld felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészito €s befejezd tevékenység idotartama is. E10készitd €s befejezo tevékenységnek szamit a
tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valod
megbesz€l¢s, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam keretében ellatott feladatokra
forditand6 munkaiddt 6ranként 60 perc id6tartammal kell szdmitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztasat az 6érarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanulék
érdekeit kell figyelembe venni. A pedagdgusok egyéni kéréseit a foigazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
a) a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett orak vezetése,
e) kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
g) kisérletek 0sszedllitasa,
h) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszedllitasa és értékelése,
1) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
j) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
k) feliigyelet a vizsgdkon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,
1) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,
m) a poétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetoi)
n) az ifjusagvédelemmekapcsolatos feladatok ellatasa,
o) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,
p) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
q) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
r) atanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor
s) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
t) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
u) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
v) tanitds nélkiili munkanapon a féigazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
w)részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
x) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
y) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,
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5.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidd tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, q, x pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
Az 5.2.1.2 szakaszban meghatéarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, q, x pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg
a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény kotott munkaidore
vonatkozd eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

”rr

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A nevelési-, oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje kotelezé orakbol,
valamint a neveld- oktatd6 munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges i1dobol all. A  munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes
terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg, az intézményvezeté jovahagyasaval.

A konkrét napi munkabeosztisok 0Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
milkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, S perccel az iuigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott 15 perccel
annak helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni valamelyik
igazgatohelyettesnek vagy kozvetlen munkahelyi vezetdjének, hogy az helyettesitésérdl
intézkedhessen. A pedagdgus a varhatéan 2 napot meghalad6é hidnyzasanak kezdetekor koteles
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tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elorehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi
ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara
vagy tanitasi orak elcserélésére.

A tantervi anyagban vald lemaradéas elkeriilése érdekében hidnyzasa esetén a pedagdgust
helyettesiteni kell. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitési ora (foglalkozas)
megtartdsa elott biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és (szakos képesités esetén) kijavitani.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagoégus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon Kkiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendoé feladatokrol.

Osztalyozo értekezlet szabalya:

A pedagogus kotelessége a torvényben meghatarozott szamu osztalyzatot adni minden tanulonak.
Amennyiben ezt a tandr elmulasztotta, vezetdi elmarasztalasban részestil.

Az osztalyozo értekezletrdl csak gy johet ki az osztalyfdndk, hogy a tantestiilet altal megvaltoztatott
érdemjegyet koteles helyben kijavitani.

Az e-naplobol elsd félévi, ill. év végi jegyeket a tantestiilet eldtt le kell zarni és azt kinyomtatni. A
nyomtatott dokumentumrol, melyet aldirt az egyik vezetd és az osztalyfonok, kell beirni a torzslapra
és a bizonyitvanyba az osztalyzatokat.

5.3.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagdgusok munkaidé nyilvantartdsa az e-naploban vezetett drarend és délutani programok
megtartasanak igazolasaval torténik.
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5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat
a foigazgatd ¢és a kozvetlen felettese kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendido
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatdsara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét a fOgazgatdo hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az intézményvezetd; adminisztrativ €s technikai dolgozok esetében az
intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

5.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalébnak névre szold, feladatathoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjlik el az osztalyfonokok
szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

5.5.1 Pedagogus munkakori leiras-mintaja

Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: A munkakor
pedagogus betoltoje:

- Munkaidé:

Munkaltatéi jog gyakorloja: foigazgato

Kozvetlen felettesi munkakor: munkakozosség-vezet0, igazgatOhelyettes

Kozvetlen alarendelt munkakorok: --

Minimum kovetelmények:

e [Iskolai végzettség:

e Szakmai végzettség:

e Szakmai tapasztalat: eldnyt jelent 1 —2 év azonos munkakdrben eltoltott gyakorlat.

o Képességek, ismeretek:
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- képes legyen 6nallé munkavégzésre
- megfelelé kommunikacios képesség,
- megbizhatdsag

Munkakori feladatok:

Alkot6 modon részt vallal:

- a nevelOtestiilet ujszerti torekvéseibdl,
- a kozos vallalasok teljesitésébdl,

- az linnepélyek ¢és megemlékezések rendezésébdl,

- az iskola hagyoméanyainak &polasabol,

- a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

- a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- a tanulok egész napos foglalkoztatasdnak tervezésébol, szervezésébdl, irdnyitasabol,

- a didkonkorményzat mitkkodtetésébol,

- az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

Tanitasi, foglalkozasi 6ran mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés). Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.

A nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktato
munkaja tesz szilikségessé, illetve az érvényben 1€v6 jogszabalyok eldirnak.

Neveld-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet a féigazgatd
altal meghatarozott id6pontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt
tanmenetet —folyamatos kiegészitéssel- tobb éven at hasznalhatja.

Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell
mutatnia.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 14 napon beliil kijavitja.
A felmérd dolgozatok megirasat eldre jelzi.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a sziilokkel folyamatosan tartja a kapcsolatot. Az
intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen beliili
szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint 14t el.

Munkakori kotelességek:
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- A tanulok fejlédését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

- A sziiléket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa, vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

- A szil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- Neveld-oktato tevékenységében, a tanitas sordn a tijékoztatast és az ismereteket targyilagosan
¢s tobboldaltian nyujtsa.

-A gyermekek emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

Helyettesitési kitelezettség:

Titoktartasi kotelezettség:

Egvéb kotelezettség:

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkéara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

Hataskorok:

-A napl6 pontos, naprakész vezetése,

- A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése,

- Tavollétekor- a neveldi hazirendben eldirtak szerint jar el,- mely szerint a tananyagot felettesének
elézetesen leadja,

- Javaslatot tesz tanuloi figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra,

- Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, vagy adoptél az 0j tankdnyvek
alapjan, az eldirt szakmai kdvetelményeket figyelembe véve.

- A tanitasi 6rdkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezd.(1 év)

- A taneszkdzoket a munkakozosségi-vezetOktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszamol.

- Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.

- frasbeli munkajara gondot fordit.

- A tanulok flizetét, szdmonkérés alkalmaval, lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.
- Félévente minden flizetet ellendriz / helyesiras javitds minden targybol kotelezo!
- A hazi feladatot ko6z0sen javitja a tanulokkal és értékeli.

37



mailto:jokaisuli@jokai-miskolc.sulinet.hu

Jokai Mér Reformatus Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola és Ovoda
3525 Miskolc, Pallés u. 1. 3501 Miskolc, Pf.:696

tel: 06-46/509-683 Fax: 06-46/509-683-115 mellék

Email: jokaisuli@jokai-miskolc.sulinet.hu www.jokai-miskolc.hu

- Ugyeletet, helyettesitést, megbizott feladatat ellatja.

- Személyi adataiban tortént valtozast / név, lakcim stb. jelenti.

- Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

- A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfelelden / szakmai tanacskozas, értekezlet/ részt
Vesz.

- Oktat6-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, felzarkoztatas tevékenységét.

Altalanos jogok:

- A dolgozonak joga van az egészséges, biztonsagos munkakoriilményekhez, az ehhez
sziikséges védofelszereléshez.

- A munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez.

- Munkakori leirashoz,

- Eves alapszabadsaganak negyedével szabadon rendelkezik,

- A tételesen fel nem sorolt jogokban a Munka Torvénykonyvben rogzitettek az irdnyadok.

A munkaltaté képviseletében
gazdasagi igazgatohelyettes fégazgato
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

Miskolc,

pedagbdgus

5.5.2 Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leiras-mintaja

Munkakori leiras
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Munkakor megnevezése: A munkakor
gazdasagi ligyintézo betoltdje:

- Munkaidé: H-Cs: 7,25-16,15  P: 7,25-13,45

Munkaltatéi jog gyakorloja: foigazgato

Kozvetlen felettesi munkakok: gazdasagi munkatars

Kozvetlen alarendelt munkakorok: --

Minimum koévetelménvyek:

e Iskolai végzettség: kozépiskolai érettségi
e Szakmai végzettség: OKIJ: 52 343 201 vagy OKJ: 52 344 010

szakiranya kozépfoka szakmai végzettség,
e Szakmai tapasztalat: elonyt jelent 1 — 2 év azonos munkakdrben eltltott gyakorlat.

o Képességek, ismeretek:
- képes legyen 6nall6 munkavégzésre
- megfelelé kommunikécios képesség,

- megbizhatosag

Munkakori feladatok:
Az iskola pénzkezelési szabdlyzata alapjan érvényes eldirasok szerint ellatja az alabbi

feladatokat:
- A naponta varhat6 pénzforgalom kielégitésére megfeleld mennyiségii és cimletii készpénz

alljon rendelkezésre,

- A pénztarban tartott készpénz eldiras szerinti kezelése és megdrzése,

- A pénztari kulcsok nyilvantartasa és kezelése,

- A pénzmozgassal egyidejlileg szamitdgépen bizonylatot allit ki,

- Készpénzt csak féigazgatd vagy gazdasagi igazgatohelyettes engedélye alapjan fizethet ki
a hazipénztarbol,

- A pénztari nyilvantartasokat napra készen vezeti,

- A bizonylati rend és fegyelem, valamint a pénzkezelési eldirdsokat maradéktalanul
betartja,
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Készpénzes és atutalasos fizetést szolgaltatasokrol szamlat allit ki,

A nevére kiadott bélyegzok eldiras szerinti hasznalata, tarolasa,

A Dbenyujtott alapbizonylatokat alaki, szdmszaki ¢és tartalmi szempontbdl
ellendérzi,valamennyi bevételezést €s kifizetést szabalyszerlien bizonylatolja,
Gondoskodik a megfeleld alairasokrol,

Feladata az étkezési dijak beszedése,

Fizetéseldlegeket nyilvantartja,

SZJA torvényhez kapcsolodo kifizetésekrdl feladast készit munkaiigyi eldadonak,

Ha barmely okbol helyettesiteni kell, a hazipénztar dtadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell
késziteni a pénztaros, a helyettes pénztiros, a pénztarellendr és a gazdasagi
igazgatohelyettes jelenlétében,

Rendezi a pénzkezeléssel kapcsolatos iratokat, gondoskodik annak szakszert, attekinthetd
tarolasarol,

Az iskola kis-értékii targyi eszkozeinek analitikus nyilvantartasat vezeti,

Leltarozas, selejtezés elokészitése, lebonyolitasa,

A szocialis alapon jaré tanuldbérlettel kapcsolatos ligyintézés.

Szamitogépen nyilvantartja az iskolaban étkezdket (tanuldokat, neveldket, koteles
étkezdket), ill. a kihordésos étkezdket,

Vezeti az un. strigulés lapokat,

Minden reggel leadja az ¢lelmezésvezetonek a kdvetkezod napi 1étszamot,

Kinyomtatja az étkezOk részére a targy havi szamlakat és kézremiikodik a téritési dij
beszedésérol,

Targy honapot kdvetd ho elején elvégzi a zarast

Elvégzi az étkezési dij kedvezmények igénybe vételéhez sziikséges feladatokat
Gyermekvédelmi tamogatas havi elszamolasanak nyilvantartasa,

Betartja és betartatja a téritési dijak és az étkeztetés zavartalan miikodéséhez sziikséges
hataridoket,

A ho végi zarassal parhuzamosan gondoskodik a hatralékokkal kapcsolatos felszdlitd
levelek kikiildésérol,

Havonta készit kimutatést s talfizetések és hatralékos étkezokrol

Havonta egyezteti a befizetett 0sszegeket a fokdnyvi kivonattal,

Munkakori kotelességek:

Adatokat csak igazgatoi, lelkészi engedéllyel adhat ki,

Figyelemmel kisérni a jogszabalyvaltozasokat és az abbdl adodé valtozasokat alkalmazza,
Feladatait mindenkor érvényes szakmai irdnyelvek, eljarasi leirasok betartasaval végzi.
Koteles betartani az eredményes munkdhoz sziikséges munkafegyelmet és a munkahelyi
rendet,
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- Koteles az eldirt idében munkaképes allapotban megjelenni,

- Elore nem lathaté — pl. betegség, baleset, csalddi ok miatt — tavollétérdl koteles
munkahelyét 24 6ran beliil értesiteni.

- Szabadsag tervezésénél az iskola munkarendjét figyelembe benni.

- Koteles a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott vagyont, Ovni az intézet
berendezéseit,

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, koézegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

- Munkajaval koteles eldsegiteni a zavartalanul folyd pedagogiai munkat.

Helyettesitési kotelezettség:

Titoktartasi kotelezettség:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Egyéb kotelezettség:
Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

Hataskorok:
e Javaslattételre jogosult: Feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében

e Véleményezésre jogosult: nincs

e Képviseleti jogosultsdga: nincs

e Dontésre jogosult: nem

e Alairasi jogosultsaga:

e - szamla érvényesito,
e - postai kiildemények atvétele.
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Altalanos jogok:

A dolgozénak joga van az egészséges, biztonsagos munkakdriilményekhez, az ehhez
sziikséges veédofelszereléshez.

A munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi €s szervezeti feltételekhez.

Munkakori leirashoz,

Eves alapszabadsaganak negyedével szabadon rendelkezik,

A tételesen fel nem sorolt jogokban a Munka Torvénykonyvben rogzitettek az iranyadok.

A munkaltaté képviseletében

gazdasagi igazgatohelyettes foigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul veszem, és betartasaért feleldsséget

vallalok. Miskolc,

gazdasagi ligyintézo

5.5.3 Takarité munkakori leiras-mintaja

Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: A munkakor

takarito betoltdje:

Munkaidé: H-P: 13,40-22,00

Munkaltatéi jog gyakorloja: foigazgatd

Kozvetlen felettesi munkakor: technikai munkatars

Kozvetlen alarendelt munkakorok: ---
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Minimum kovetelmények:

e Iskolai végzettség:

8 altalanos iskola

e Szakmai végzettség:

e Szakmai tapasztalat:

Elonyt jelent ebben a munkakdrben szerzett gyakorlat.

o Képességek, ismeretek: - 6ndllo munkara legyen képes

- megbizhatosag
- megfeleld teherbiras

Munkakori feladatok:

- Takaritasi teriiletének kijelolését megtalalja a kozvetlen felettesénél.
- Naponta végzendo feladatok:
- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
- Szekrények, padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziikség esetén (festék,
ragasztd) lemosasa.
- Irodai szOnyegek tisztantartasa (porszivdzas, vegyszeres tisztitas).
- Ablakparkanyok portalanitasa.
- Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén stroldsa, viragok locsolasa (egyeztetve a
helyiségek) hasznaldival.
- Portorlés sziikség szerint: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
- Szeméttartok kiiiritése (WC-ben is), szemét konténerbe valo gytjtése.
- Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fertStlenitése.
- Ruhéasszekrények tisztantartasa.
- A bejarati [épcsdk soprése, labtorlok portalanitésa.

Alkalmanként végzend6 feladatok:
- Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Iddszakonként végzendd feladatok:
- Ablakok, ajtok lemosasa.
- Fliggdnydk mosésa, vasaldsa.
- Radiatorok lemosasa.
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Az évszakoknak megfeleld nagytakaritas.

A takaritason kiviil felelds:

A tisztitoszerek €s takarito eszk6zok vételezéséeért és gondos tarolasaért.

A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok) valamint a viz €s villany lezarasaért.
Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

A tantermekben ¢és egyéb helyiségekben tartott neveldi ¢és tanuloi eszk6zok
sértetlenségéért.

Elektromos d&rammal valo takarékossagért.

Munkakori kotelességek:

Feladatait mindenkor érvényes szakmai irdnyelvek, eljarasi leirdsok betartasaval végzi.
Koteles betartani az eredményes munkéhoz sziikséges munkafegyelmet és a munkahelyi
rendet,

Koteles az eldirt idében, munkaképes allapotban megjelenni,

Munkakdpenyt és munkavédelmi cipdt viselni.

Engedély nélkiil munkateriiletét nem hagyhatja el.

Elére nem lathatd — pl. betegség, baleset, csaldadi ok miatt — tavollétérél koteles
munkahelyét 24 6réan beliil értesiteni.

Szabadsag tervezésénél az iskola munkarendjét figyelembe benni.

Koteles a tulajdonos alapossdgaval kezelni a rabizott vagyont, 6vni az intézet
berendezéseit,

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, koézegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Munkajaval eldsegiteni a zavartalanul folyd pedagdgiai munkat.

Helyettesitési kotelezettség:

Titoktartasi kotelezettség:
A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik

Egvéb kotelezettség:

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkéara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor

jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.
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Hataskorok:
Javaslattételre jogosult: Feladatainak jobb ellatasa érdekében.

Véleményezésre jogosult: nem

Képviseleti jogosultsdga: nincs

Alairasi jogosultsdga: nincs

Altalanos jogok:

- A dolgozonak joga van az egészséges, biztonsagos munkakoriilményekhez, az ehhez
sziikséges védofelszereléshez.

- A munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi és szervezeti feltételekhez.

- Munkakori leirashoz,

- Eves alapszabadsaganak negyedével szabadon rendelkezik,

- A tételesen fel nem sorolt jogokban a Munka Térvénykonyvben rogzitettek az irdnyadok.

A munkaltatd képviseletében

foigazgato
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, €s betartasaért feleldsséget vallalok.

Miskolc,

takaritd

5.5.4 Szakacs munkakori leiras-mintaja

Munkakori leiras
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Munkakor megnevezése: A munkakdr

szakacs betoltdje:

Munkaidd: Hétfo- Péntek 6,40-15,00

Munkaltatéi jog gyakorloja: foigazgato

Kozvetlen felettesi munkakor: élelmezésvezeto

Kozvetlen alarendelt munkakorok: konyhai kisegitd

Minimum koévetelménvyek:

Iskolai végzettség:

8 altalanos iskola
Szakmai végzettség:

Szakmunkas vagy megtfeleld OKJ 33 811 03 1000

Szakmai tapasztalat:
Elonyt jelent 2 éves szakmaban eltoltott gyakorlat.

Képességek, ismeretek: - Onallé munkara képes,
Nyitott az ujdonsagokra,
Vezet6i képességekkel rendelkezzen, alkalmas legyen a konyhai dolgozok iranyitasara.

Munkakori feladatok:

Az ¢élelmezésvezetOvel egyeztetve Gsszedllitja az étlapot 4 heti litemezésben, kiilonds
fegyelmet forditva a gyermekétkeztetésre.

Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.

A f6zéshez sziikséges nyersanyagokat mérlegelve veszi at az élelmezésvezet6tdl €s a napi
anyag-felhasznalasi bizonylatot

ennek megfelelden irja ala.

Gondoskodik az elkészitett ételek megfeleld adagolasarol.

Elkésziti, kiadagolja az ebédet, az ételt az utolsd csoport érkezéséig melegen tartja. 12-
14,30-ig folyamatosan az ebédosztasban vesz részt.

Felel azért, hogy a mindenkori tizorai felelds konyhai dolgozé a napi ételmintaval
kapcsolatos teenddit szakszerlien elvégezze.

Feladata a higiénikus, esztétikus felszolgalas megszervezése, az étkeztetéshez hasznalt
tanyérok, evoeszkozok biztositasa.
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Irdnyitja a konyha ¢és a télalé rendszeres takaritdsat, ellendrzi a konyhai dolgozok
munkavégzését.

A szabalyos munkavégzés akadalyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi) el6szor azt
sajat hataskorében oldja meg, amennyiben ez nem lehetséges, akkor a problémat jelzi az
¢lelmezésvezetOnek.

Részt vesz a konyha és ebédld eszkozeinek —leltari litemtervben — meghatérozott
leltarozasban.

A takaritdshoz sziikséges tisztitoszert a raktarbol az ¢élelmezésvezetdvel kivételezi,
valamint figyelemmel kiséri annak eldirasszerti hasznalatat.

Az ¢lelmezésvezetd tavollétében megrendeli a nyersanyagot, a napi anyag-felhasznalasi
bizonylatot naprakészen vezeti.

Anyagi felelosséggel tartozik az atvett é€lelmiszer-nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szereplé konyhai eszk6zok és berendezési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért.

Munkakori kotelességek:

Feladatait mindenkor érvényes szakmai irdnyelvek, eljarasi leirasok betartasaval végzi.
Betartja és betartatja a HACCP rendszer és az ANTSZ el6irasait.

Betartatni, és betartani az eredményes munkahoz sziikséges munkafegyelmet és a
munkahelyi rendet,

Az eldirt idoben, munkaképes allapotban megjelenni, csak érvényes egészségiigyi
leletekkel allhat munkéba.

A jelenléti ivet koteles pontosan vezetni.

Elére nem lathatd — pl. betegség, baleset, csaladi ok miatt — tavollétérél koteles
munkahelyét 24 6réan beliil értesiteni.

Szabadsag tervezésénél az iskola munkarendjét figyelembe venni.

A tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott vagyont, 6vni az intézet berendezéseit,

A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani.
Munk4javal eldsegiteni a zavartalanul foly6 pedagdgiai munkat.

Helyettesitési kotelezettség: élelmezésvezetot

Titoktartasi Kotelezettség:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Egvéb kotelezettség:

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor
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jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

Hataskorok:
Javaslattételre jogosult:
- A gyermekek étkeztetésében felmeriild problémak megoldasara
- Feladatainak jobb ellatasa érdekében.
Véleményezésre jogosult:
- A konyhai dolgozdk munkajanak értékelés céljabol.

Képviseleti jogosultsaga:
Nincs.

Dontésre jogosult:
Nem.

Alairasi jogosultsaga:
Aru atvételének igazolasa.

r

Altalanos jogok:
- A dolgozonak joga van az egészséges, biztonsagos munkakoriilményekhez, az ehhez
sziikséges védofelszereléshez.
- A munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi €s szervezeti feltételekhez.
- Munkak®dri leirashoz.
- Eves szabadsaganak negyedével szabadon rendelkezik.
- A tételesen fel nem sorolt jogokrdl a Munka Torvénykdnyvben rogzitettek az irdnyadok.

A munkaltato képviseletében:

féigazgatod
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.
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Miskolc,

szakacs
5.5.5 Elelmezésvezeté munkakori leiras-mintaja
Munkakori leiras
Munkakor megnevezése: A munkakor
élelmezésvezeto betoltoje:

Munkaido: Hétfo — Csiitortok: : 6,30-15,20  Péntek: 6,30-12,50

Munkaltatéi jog gyakorldoja: féigazgato

Kozvetlen felettesi munkakor: gazdasagi igazgatohelyettes

Kozvetlen alarendelt munkakorok: szakacs

Minimum kiovetelmények:
o Iskolai végzettség:
Kozéptoka végzettség
e Szakmai végzettség:
OKJ 52 6601 01
e Szakmai tapasztalat:

Legalabb 2-3 év azonos munkakorben eltoltott gyakorlat
o Képességek, ismeretek:

- Szamitogépes felhasznalodi ismeret,

- HACCP ismerete, megfelelé6 kommunikécios,

- Vezet6i képességekkel rendelkezzen, alkalmas legyen az
alarendelt dolgozdk irdnyitasara

Kozvetlen felettesi munkakor: gazdasagi igazgatdhelyettes

Kozvetlen alarendelt munkakorok: szakacs, konyhai kisegitd
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Munkakori feladatok: Az ¢lelmezésvezetd felelds a konyha szabalyszerti mitkddtetéséért, a

tanulok és a dolgozok egészséges étkeztetéséért. Ennek érdekében ellatja az alabbi feladatokat:

A f0zéshez sziikséges ¢lelmezési nyersanyagokat a megfeleld mindség biztositasaval,
lehetd legkedvezObb gazdasagi feltételek mellett beszerzi, raktarkészleten csak 3-4 napi
adag nyersanyag lehet.

Koételes a mindenkori nyersanyagnormat betartani.

Vezeti az élelmezési anyagok, készletek raktari nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok
napi valtozésat €s elkésziti a hd végi elszdmolast a gazdasagi vezetd részére.
Gondoskodik a nyersanyagok szakszerti tarolasarol.

A szakaccsal egyeztetve Osszedllitja az étlapot 4 heti litemezésben, kiilonds figyelmet
forditva a gyermekétkeztetésre. Kozvetlen felettese jovahagyasa utan az étlapot a kijelolt
helyeken kifliggeszti.

Kiadja a szakacsndnek a napi f6zéshez sziikséges ¢lelmiszereket.

Iranyitja a konyhai dolgozok munkajat, ellendérzi az ételadagokat.

Felel az egészségligyi rendszabalyok megtartasaért. A konyhai dolgozdk orvosi
vizsgalatait az egészségiigyi konyvek alapjan nyilvantartja.

Biztositja a konyha biztonsagos miikodoséhez sziikséges munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyok feltételeit és megtartasat, gondoskodik a véddfelszerelések hasznalatardl.
Gondoskodik a vezetése alatt allo lizem tisztantartasardl, betartja €s betartatja a HACCP
rendszer és az ANTSZ el6irasait.

Tisztitoszerek beszerzése, nyilvantartasa (havi zarassal)

Konyhai dolgozok szabadsaganak nyilvantartésa.

Megszervezi a rendezvényeken valo élelmezési feladatok ellatasat.

Elelmiszer- és tisztitoszer szamlak ,,felszerelése”.

Munkakori kotelességek:

Feladatait mindenkor érvényes szakmai iranyelvek, eljarasi leirasok betartasaval végzi.
Koteles az elvégzett tevékenységérdl jelentést késziteni a jogszabalyok és a hataridék
betartasaval.

Betartatni és betartani az eredményes munkdhoz sziikséges munkafegyelmet ¢és
munkahelyi rendet.

Az el6irt idében munkaképes allapotban megjelenni, csak érvényes egészségiigyi
leletekkel allhat munkéba.

Elére nem lathatd — pl. betegség, baleset, csaladi ok miatt — tavollétérdl koteles a
munkahelyét 24 6ran beliil értesiteni.

Koteles a jelenléti ivet pontosan, naprakészen vezetni

Szabadsag tervezésénél az iskola munkarendjét figyelembe venni
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- A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik. Az allandd Orizetben, illetve kizardlagos hasznélatban 1€vo
visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

- A tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott vagyont, 6vni az intézet berendezéseit.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eldirasokat
betartani.

- Munk4javal eldsegiteni a zavartalanul folyé pedagdgiai munkat.

Helyettesitési kotelezettség:

Titoktartasi kitelezettség:
- A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik

Egyéb kotelezettség:
Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

Hataskorok:
Javaslattételre jogosult:
- A gyermekek étkeztetésében felmeriilo problémak megoldasara.

- Feladatainak jobb ellatasa érdekében.

Véleményezésre jogosult:
- A konyhai dolgozok munk4ajanak értékelése céljabol.

Képviseleti jogosultsaga:
- A beszallitokkal valo kapcsolattartas és megrendelés folyaman.
Dontésre jogosult:

- A nyersanyagok beszerzésével kapcsolatban.

- A napi munkat akadalyozé hibak elharitasaban.

Alairasi jogosultsaga:
- Szakmai teljesitések igazolasa.
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Altalanos jogok:

- A dolgozoénak joga van az egészséges, biztonsdgos munkakoriilményekhez, az ehhez
sziikséges veédofelszerelésekhez.

- A munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi és szervezeti feltételekhez.

- Munkak®éri leirashoz.

- Eves szabadsaganak negyedével szabadon rendelkezik.

- A tételesen fel nem sorolt jogokrél a Munka Torvénykonyvben rogzitettek az iranyadok.

A munkaltaté képviseletében
foigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

Miskolc,

¢lelmezésvezetd

5.5.6 Gazdasagi vezet6 munkakori leiras-mintaja
Munkakaori leiras

Munkakor megnevezése: A munkakor
gazdasagi vezet6 betoltdje:

- Munkaido: H-Cs: 7,25-16,15 P: 7,25-13,45

Munkaltatéi jog gyakorloja: foigazgato

Kozvetlen felettesi munkakor: foigazgaté

Kozvetlen aldrendelt munkakorok: ¢élelmezésvezetd, gazdasdgi munkatérs, technikai
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Minimum kovetelmények:

Iskolai végzettség: fels6fokt diploma

Szakmai végzettség: szakiranyu felséfoku iskolai végzettség,
regisztracios kotelezettség a 2000. évi C. Torvény 151.§ (3)-(5)
bekezdése szerinti nyilvantartasban

Szakmai tapasztalat: Elonyt jelent 1 — 2 év azonos munkakdrben eltoltott gyakorlat.

Képességek, ismeretek: vezetdi képességekkel rendelkezzen,

képes legyen 6nallo munkaveégzésre
megfeleld kommunikacids képesség,
megbizhatosag

Munkakori feladatok:

Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

Felelds a feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

Az intézmény gazdalkodasaval, kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése, karbantartasa,
Munkakori leirdsok elkészitése és karbantartdsa a nem pedagogus dolgozok részére,

A gazdasagi szervezet iranyitasa €s ellendrzése, a szervezet munkdjanak megszervezése, a
gazdalkodas iigyrendjének kialakitasa,

Betartatja a gazdasagi, pénziigyi ¢és szamviteli tevékenység ellatasat €és ellendrzi a
végrehajtast, érvényesiti a szamviteli torvény alapelveit,.

Gondoskodik a folyamatos miikddés biztositasarol,

Osszeallitja az intézmény targyévi koltségvetését és beszamoldit, elkésziti annak
indoklasait és eldterjeszti az iskola igazgatdtanacsa €s a presbitérium felé,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gazdalkoddsra vonatkoz6 jogszabalyok valtozésait és
napi munkdja soran érvényesiti azokat,

A gazdalkodason beliil kiadvanyozasi €s rendelkezési jogkorrel rendelkezik,

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort.

Gazdasagi iigyekben képviseli az intézményt az iskolaval kapcsolatban 1év6 hatosagoknal,
Kialakitja és betartatja a bels6 ellendrzési feladatokat a gazdalkodas tertiletén.
Figyelemmel kiséri a kovetelések €s a kotelezettségek alakulasat,

A megadott hataridoket betartva benyujtja a normativ allami tdmogatdsok
igénybevételéhez sziikséges adatlapokat, az elszdmolas dokumentumait,

Gondoskodik a kiegészitd és kotott felhasznalasu normativ tdmogatasok idében torténd
felhasznalasarol és a felhasznalas dokumentalasarol,

Beszamoltatassal rendszeresen ellendrzi az alarendelt vezetok munkait,
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- Gondoskodik a sziikséges biztonsagi, hatosagi vizsgalatok megrendelésérél, munka-és
tiizvédelmi oktatasok lebonyolitasarol, tiiz-és vagyonvédelemrol, valamint kdzremiikodik
az ellenérzéseknél.

Munkakori kotelességek:

- Figyelemmel kisérni a jogszabalyvaltozasokat és az abbol adodo valtozasokat alkalmazza,

- Feladatait mindenkor érvényes szakmai iranyelvek, eljarasi leirasok betartasaval végzi.

- Koteles betartani az eredményes munkahoz sziikséges munkafegyelmet és a munkahelyi
rendet,

- Kaoteles az eloirt iddben munkaképes allapotban megjelenni,

- Elére nem lathatdé — pl. betegség, baleset, csaladi ok miatt — tavollétérdl koteles
munkahelyét 24 6ran beliil értesiteni.

- Szabadsag tervezésénél az iskola munkarend;jét figyelembe benni.

- Koteles a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott vagyont, Ovni az intézet
berendezéseit,

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eldirasokat
betartani.

- Munkajaval koteles eldsegiteni a zavartalanul foly6 pedagodgiai munkat.

Helyettesitési kotelezettség:

Titoktartasi kitelezettség:

- A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

Egyéb kotelezettség:
Barmely munkakort betolté személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkéira a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.
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Hataskorok:

Javaslattételre jogosult:
- Az intézmény hatékonyabb gazdalkodasaval kapcsolatban, probléméak megoldasara.
- Feladatainak jobb ellatasa érdekében.

Véleményezésre jogosult:
- Az intézmény koltségvetésének Osszeallitasanal.
- Az alarendelt munkatarsak minOsitésénél.

Képviseleti jogosultsaga:
- Gazdasagi és pénziigyi teriileten kiilsé partnerekkel,
- Az intézményt érintd dontések elokészitésében.

Dontésre jogosult:
- Az intézmény beszerzéseivel kapcsolatban.

- A napi munkét akadalyozo hibdk elharitasaban.

Alairasi jogosultsaga:
- Ellenjegyzo,
- Kotelezettséget-vallalo,
- Banki utalasok masodlagos alairoja

Altalanos jogok:

- A dolgozonak joga van az egészséges, biztonsagos munkakoriilményekhez, az ehhez
sziikséges védofelszereléshez.

- A munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez.

- Munkakori leirashoz,

- Eves alapszabadsaganak negyedével szabadon rendelkezik,

- A tételesen fel nem sorolt jogokban a Munka Torvénykdnyvben rogzitettek az irdnyadok.

A munkaltato képviseletében
féigazgatod
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.
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Miskolc,

gazdasagvezetd

5.5.7 Osztalyfonok munkakori leiras-mintaja
Munkakori leiras

Munkakor megnevezése:
osztalyfonok

A munkakor
betoltije:

- Munkaido:

Munkaltatéi jog gyakorldja: foigazgato

Kozvetlen felettesi munkakor: foigazgato, szervezeti igazgatohelyettes

Kozvetlen alarendelt munkakorok: --

Minimum kiévetelmények:

o Iskolai végzettség:
e Szakmai végzettség:

e Szakmai tapasztalat: elonyt jelent 1 — 2 év azonos munkakorben eltoltott gyakorlat.

o Képességek, ismeretek:

- képes legyen 6nall6 munkavégzésre
- megfelelé6 kommunikdcios képesség,

- megbizhatosag

Munkakori feladatok:
Az osztalyk6zosség kialakitasa, életének szervezése, ellendrzése.

Az osztalyban folyd nevel6—oktatdé munka allandé figyelemmel kisérése, ellendrzése. Ennek

érdekében a kovetkezd specidlis feladatai vannak:
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a tanév soran kiemelt feladata: sokoldalu személyiség fejlesztése, énkép kialakitasa,
onmagunk megismerése,

ismerje és segitse a hatranyos helyzetii tanulokat, és errdl a gyermekvédelmi feleldst
folyamatosan tajékoztassa,

legyen kidolgozott nevelési terve, osztalyfonoki tanmenete, amely 0Osszhangban all a
reformatus kozoktatasi torvény €s az iskolai pedagodgiai program alapelveivel,

legyen kapcsolatban az osztalyban tanit6 tanarokkal, kiilondsen a hitoktatoval illetve az iskola
lelkészével,

elvégzi az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,

havonta értékeli a magatartést és a szorgalmat, egyezteti az ellenérzé kdnyv és az elektronikus
naplo bejegyzéseit, a hidnyok potlasara kotelezi az érdekelteket,

sziild1 értekezleten beszdmol az osztaly nevelési €s tanulmanyi helyzetérdl, ismerteti az iskola
pedagogiai elgondolasait, kikéri a sziilok véleményét, kdzvetiti az iskola kéréseit,

évente legalabb 1 alkalommal latogatja a csaladokat.

szervezi osztalya tanulmanyi kirandulasait, erdei iskolai foglalkozasait és segiti a tanulokat
iskolan kiviili programok szervezésében,

segiti az osztaly didkbizottsagdnak munkajat,

rendszeresen latogatja az osztalya tanitasi orait,

segiti a tanulokat, hogy személyiségének megfelelden valasszanak palyat,

ellendrzi a tanulok hianyzasai és adminisztralja a mulasztott 6rakat,

kiemelten kezeli az adott ¢életkor specidlis problémait (karos szenvedélyek, csaladi életre
nevelés, stb.)

folyamatosan foglalkozik az osztalyaba jar6 tanulok lelkiségével, baratsagos, szeretetteljes,
bizalmon alapul6 osztalykozosség kialakitasaval,

munkak6zdsség — vezetdjével allandd kapcsolatban all, segiti annak munkajat,

javaslatot tesz a tanulok kitilintetésére illetve elmarasztalasara,

osztalyozé értekezleten részletes tajékoztatast nydjt osztalyardl, vezeti — a napld alapjan — az
értekezlet osztalyara vonatkozo szakaszat.

Helyettesitési kotelezettség:

Egvéb kotelezettség:

A munkaltato képviseletében
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foigazgatod
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

Miskolc,

osztalyfonok

5.5.8 Igazgatohelyettes munkakori leiras-mintaja
Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: A munkakor
igazgatohelyettes betoltije:

- Munkaidé:

Munkaltatéi jog gyakorldja: foigazgato

Kozvetlen felettesi munkakor: foigazgato

Kozvetlen alarendelt munkakorok: ¢lelmezésvezetd, gazdasagi munkatars, technikai munkatars

Minimum kiévetelmények:

o Iskolai végzettség: Foiskolai (vagy egyetemi) végzettség €s szakképzettség.
e Szakmai végzettség:

e Szakmai tapasztalat: 5 év pedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat
o Képességek, ismeretek: vezetdi képességekkel rendelkezzen,

képes legyen 6nallé munkavégzésre
megfeleld kommunikacids képesség,

megbizhatosag
Munkakori feladatok:
A pedagogiai vezetd helyettesek munkakori leirdsuk alapjan oOnalldan, illetve a féigazgatd
kozvetlen irdnyitdsaval dolgoznak. A vezetéi megbizast az intézményvezetd adja — a
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nevelOtestiilet véleményével, — mely visszavondsig érvényes. A foigazgato tavollétében teljes
felelosséggel gyakoroljak a vezetdi feladatokat.

Munkakori kotelességek:
1.) Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérdl és
betartatja az eldirasokat.
2.) Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban, modositasdban, a munkaterv
elkészitésében.

3.) A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi oOrarendet, a tantermek beosztésat,
ellendrzi az igazgatoi szempontok megvalositasat.

4.) Osszefogja a tanulmanyi, sport-, kulturdlis versenyekkel, mérésekkel, palyazatokkal
kapcsolatos teenddket.

5.) Szervezi az oktato—neveld, a technikai, az adminisztracids €s mas iranyu munkavégzeést.

6.) Kozvetleniil iranyitja a pedagégusok €s mas beosztottak szakszeri munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti €és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, felelosok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.

7.) Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az els6 évfolyamosok beirasarol,
nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozdsséggé formalasat,
tanulmanyi munkéjukat.

8.) Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, a belso
tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

9.) Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a tehetséggondozd mihelyek
munkajat, a szakmai projektek lebonyolitadsat, az aktualis palydzatok megvalositasat,
oralatogatasokat ¢és felméréseket szervez.

10.) Aktivan részt vesz a vezetdi €és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérdl. Intézkedik a problémak megoldéasi modjardl.

11.) Beszamol a nevel6testiiletnek az iskola miikodésérdl: a kitlind eredményekrdl és a

hianyossagokrol egyarant.

12.) Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész milkddésérdl,
tapasztalatairdl: az ~ érdemi probléméakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
igazgatonak.

13.) Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyenstlyozott légkor

kialakitasat, segitia didkonkormanyzat tevékenységét.
14.) Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja, a legkorszerlibb ismeretek
elsajatitasara torekszik.
15.) Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.
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16.) Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

17.) Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények
meglétét a munkakozosség vezetdkkel egyiitt.

18.) Részt vesz az Igazgatdtanacs és a DOK miikddtetésében.

19.) Kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s védondvel.

20.) Titoktartasi kotelezettségét, minden teriileten a torvényi eldirasok szerint betartja.

21.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja.

Helyettesitési kotelezettség:
Titoktartasi kitelezettség:
- A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Egvéb kotelezettség:

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében

torténik.

Hataskorok:
Gyakorolja a vezet6 helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikddésre.

A munkaltatod képviseletében

foigazgato
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

Miskolc,

foigazgatohelyettes
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5.5.9 Dajka munkakori leiras-mintaja
Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: A munkakor
dajka betoltije:

-  Munkaido:

Munkaltatéi jog gyakorloja: foigazgato

Kozvetlen felettesi munkakor: tagintézmény vezeto

Kozvetlen alarendelt munkakorok: --

Minimum koévetelménvyek:

o Iskolai végzettség:
e Szakmai végzettség:
e Szakmai tapasztalat:

o Képességek, ismeretek:
e Szeretetteljes ¢és példaado viselkedés gyakorlata

e pontossag

e megbizhatdsag
e tiirelem

e higiéné

o segitOkészség

Munkakori feladatok:
A gyermekek gondozasa, feliigyelete, nevelése:

e Betartja a munkafegyelmet

e Ellatja a gyermekek gondozasat

e Rész vesz a gyerekek feliigyeletében

e Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl

e Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel

Ovodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa:
e Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja
e Naponta végez fertStlenitd takaritast
e El6késziti az dvodai napirend eszkozeit
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e Elvégzi a nagytakaritast

Munkakori kotelességek:

Helyettesitési kotelezettség:

Titoktartasi kotelezettség:

Egvéb Kotelezettségo:

Hataskorok:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait, hatiskore munkateriiletére

terjed Kki.

A munkaltatd képviseletében

intézményvezeto

A munkak®ori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

Miskolc

munkavallald

5.5.10 Ovodapedagégus munkakori leiras-mintija
Munkakaori leiras

Munkakor megnevezése:
Ovodapedagégus

A
betoltoje:

munkakor

- Munkaido:
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Munkaltatéi jog gyakorloja: foigazgato

Kozvetlen felettesi munkakor: tagintézmény- vezeto

Kozvetlen alarendelt munkakorok: --

Minimum kovetelmények:

o Iskolai végzettség:

e Szakmai végzettség:

e Szakmai tapasztalat:

o Képességek, ismeretek:

Munkakori feladatok:
Munkatervnek megfeleléen koteles ellatni: tervezni, szervezni, irdnyitani a csoportjaban folyd
pedagodgiai munkat.

Munkakdri kotelességek:
Helyettesitési kitelezettség:
Titoktartasi kotelezettség:
Egyéb kotelezettség:

Hataskorok:

A munkaltatd képviseletében

intézményvezetod
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

Miskolc,

munkavallald
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5.6 A tanitasi orak, orakozi sziietek rendje, idétartama

A tanitasi orak €s a tanoran kiviili foglalkozasok a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek,
valamint a tantargyfelosztissal 0sszhangban levd heti orarend alapjan torténnek a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben.

A tanitasi orak iddtartama 45 perc. Az elsO tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idoben
kezdddik. A kotelezo tanitasi 6rak tobbsége déleldtt keriil megtartasra.

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi jogosultak. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgaté tehet. A kotelezd orvosi
¢s fogorvosi vizsgalatok a féigazgatdhelyettes altal eldre kijeldlt iddpontban és modon torténhetnek,
lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik.

5.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) a foigazgat6 felmentette a tanodrai foglalkozasokon vald részvétel aldl (tanulményait egyéni
munkarend szerint folytatd tanuld)

b) a féigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb i1d0 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 d6ranal tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-4t meghaladta és és
emiatt a tanulo teljesitménye tanitasi év kdzben nem volt értékelhetd €s a neveldtestiilet nem
tagadta meg az osztalyozo6 vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola féigazgatoja eldirja,

g) atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az osztalyozé vizsgat a foigazgatd-helyettes szervezi meg. A vizsga idépontja eldtt legalabb

30 nappal irdsban (e-mailben) értesiti a tanuld sziileit.

5.8 Az iskola nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Reggel 7°°-t61 18% 6raig iskolankban portaszolgalat iizemel. Vagyonvédelmi okokbol zarva kell
tartani az {iresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltozoket és egyéb
helyiségeket.
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Az iskola nyitvatartasi idején tul a megbizott gazdasagi dolgoz6 feladata, hogy az udvar bejarati
ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmény
teriiletére. A karbantarté gondoskodik a zarak hasznalhat6sagarol.

A szaktantermeket a tanitisi Orat tartd szaktanar nyitja és zarja. ki— illetve bekapcsolasa is. Az
intézmény nyitva tartdsa: munkanapokon: 7.00— 20.00 oraig.

Az 6voda hétfotdl péntekig 6 6ratol 18 oraig tart nyitva. Reggel 7 6ratol 17 oraig az intézményben
pedagogus tartézkodik. Ettdl eltérd idoben dajka beosztasu dolgozd feliigyel a gyerekekre. A
tantermek és az épiiletek zarasat a helyben megbizott dolgozo ellendrzi, akinek feladata az elektromos
berendezések aramtalanitasa €s a riaszt6 ki— illetve bekapcsolasa is.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart. A szokasos nyitvatartasi
rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a féigazgaté ad engedélyt. Az intézményben a
nyari sziinetben ligyintézés szerdai napokon 9.00 — 14.00 6ra kozott torténik.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem 4allok (kivéve az iskolaba
jaro tanulok sziileit €és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletes portas
kelld tajékozddasa utan Iéphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy
jovetele céljat, és az épiiletben tartdzkodds varhatd iddtartamat. A meghivott vendégek és az
elézetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portas telefonon értesiti a vendéglatot.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Jelképek:

Az iskolaépiiletre cimtablat, az osztalytermekben és szaktantermekben a Magyar Koztarsasag
cimerét és a Magyar Reformatus Egyhaz cimerét kell elhelyezni.

Az épiiletre ki kell tlizni a reforméatus zaszlot, a nemzeti lobogét és az Eurdpai Uni6 zaszlajat.

Az iskola minden munkavallalgja és tanuloja felelds:
> a tliz-és balesetvédelmi eldirasok valamint a munka — ¢s egészségvédelmi szabalyokat
betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
anyag— és energiatakarékossagért,
a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznéalataért.

YV VYV V

Az intézmény létesitményeinek és bérbeadasi rendje:
A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik
f0 formaja az ingatlanvagyon bérbeadasa.
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Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeaddsar6l — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatdsat — gazdasdgvezetd javaslatara, az érintett kozosségek
véleményének kikérésével — az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épililetben a tartdzkodas idejét, a
rendeltetésszeri haszndlat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségeit. A terembérldknek a
bérbeadasra kijelolt termek kulcsat a portas adja at a bérleti szerz0désben megjelolt idétartamra.

A helyiségek és berendezésk hasznalati rendje:

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

Az iskola nyitvatartési idejében a dolgozok a munkakoriikhoz kapcsolddo helyiségeket hasznalhatjak.
Mas helyiségek hasznalata csak az adott terem feleldsének szobeli beleegyezésével torténhet.
Nyitvatartasi idon til az intézmény igazgatojanak engedélyével tartdzkodhatnak az épiiletben. Az
épiilet nyitasarol €s zarasarol a féigazgat6 altal kijelolt személy gondoskodik.

A szaktermek hasznalati rendje

A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak, -
kizardlag a szaktanarok jelenlétében. Tanitdsi id6 utan tanuld csak szervezett foglakozas keretében,
tanari feliigyelet mellett tartozkodhat az iskolaban.

A specialisan felszerelt szaktantermekben (informatika termek), a tornateremben, a konyvtarban, az
ebédloben — jol lathatd helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni. Ezek elkészitése
az ¢érintett munkakozosségek, illetve a konyvtaros feladata.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetben a butorok (székek, padok) masik
helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek
felszerelési targyainak haszndlata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések, stb. —
csak a haszndlati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha az alkalmazott kodlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottaknak a targy atvételérdl és a anyagifeleldsségrol
elismervényt kellalairnia. A kivitebngedély csak a féigazgatd és a és agazdasagvezetd egylittes
alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot. Az engedélyt két
példanyban kellelkésziteni, melynek egyikpéldanyat agazdasagi irodaba kell leadn¥és iktatni,
masik példanya agazdasag vezetonél marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor agazdasagi
vezetOnek meg kell semmisitenie aleadott példanyt.

Karbantartas és kartérités
A gazdasagvezetd felelds a tantermek, szaktantermek, tornaterem és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagéért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.
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Az eszk0zoOk, berendezések hibajat a terem felelose koteles a gazdasagvezetd tudomasara hozni. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Az intézmény
teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kar okainak kivizsgalasa
a fOigazgatd feladata. Ha megallapithaté, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a kart a
karokozéonak meg kell tériteni. A tanuld altal okozott kdrokrol az osztalyfdndk koteles a sziilot
értesiteni, a gazdasagvezeto feladata a kar felmérése és a kartérités, sziilovel, gondviseldvel torténd
rendeztetése. Ha a kartéritésre valo felhivas eredménytelen, az iskola birosagi pert indit a tanul6
gondviseldje ellen.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, informatikai felszereléseit, stb. a
didkok elsésorban a tanitdsi 6rdkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért
felelos, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara.

A szaktantermek, konyvtér, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a féigazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tliresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az Orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitdsi orakat kovetéen — a technikai
dolgoz6k feladata.

A DOK az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan —
szabadon hasznalhatja.

7

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat és a fobejarat elotti 50 méter sugarderletrészt—

a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem dohinyozhatnak. Az intézményben
¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdméra a dohdnyzés és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint
— egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohdnyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szl torvény (1999. évi XLIIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl) 4.§
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(8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds
személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.11 A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok t#, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A t4jékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat
belsd utasitdsok ¢€s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. A hidnyzo tanulokkal potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola
szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett haszndlhatjak.

Minden tanév elején az osztalyfonok balesetvédelmi és munkavédelmi oktatast tart a didkok
szamara olyan helyzeteket is érintve, amikor a megszokottol eltéro koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A foglalkozason vald
részvételiiket a tanulok aldirasukkal igazoljak.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartdsit és a
kormdanyhivatalnak torténd megkiildését a féigazgatod altal megbizott munkavédelmi felelds végzi
digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét ¢és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak sajat
felelosségiikre vihetik be. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok
a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagdgiai programunk heti Ot testnevelési oradt tartalmaz (2012/2013-as
tanévben az 1. és 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben). Ezeket az drarendbe iktatva
osztalykeretben szervezziink. Az 6t o0rabol kettd kivalthato a kiilsé szakosztalyokban igazolt,
versenyszerlien sportold tanulok szdmdra a szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési
torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolds benyljtasaval vagy sportkdrben vald
sportolassal.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos szakorvosi vélemény
alapjan konnyitett — vagy gyodgytestnevelési foglalkozast irjon el szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulod részt vesz ugyan orarendi testnevelés orakon, de
bizonyos mozgésokat és gyakorlatokat — allapotatol fliggéen — nem kell végrehajtania.

Az iskola és a didksportkdr vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok
megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges erdforrasokat és
a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrol szolo
beszamoldba, és megjelenit az iskola honlapjan. Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

5.13 Az alapfoka miivészetoktatasban valo részvétel

Iskolankban 8 évfolyamon (2 évfolyam eloképzd, 6 évfolyam alapfok) alapfokt miivészetoktatas
folyik szinmiivészet-babmiivészet ag-szinjaték tanszakon.

Erre a jelentkezés az 1. osztalyba valo beiratkozassal egyidejiileg, a sziilok nyilatkozataval torténik.
A torvény altal meghatarozott idOkeretben foglalkozési o6rdk illetve vizsga biztositott a kiilon
szabalyzatban lefektetett mértékii vagy kedvezményes téritési dij vagy tandij ellenében.

Az alapfokt miivészetoktatdsi intézménybe jelentkezd képességeit az iskola pedagdgusaibol allo
bizottsag méri fel. Javaslatot készit az igazgatonak a kérelem elbiralasahoz. Ha a tanul6 az alapfokt
miivészetoktatasi intézmény magasabb évfolyamara kéri felvételét, akkor felvételérdl a bizottsag
kiilonbozeti vizsga alapjan dont.

5.14 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
tanoran kiviili foglalkozasok inditasat a tanulok kozossége, a sziildi szervezetek, tovabba a szakmai
munkakozdsségek kezdeményezhetik az igazgatonal. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az
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igazgatohelyettesek rogzitik a tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
A kovetkezd tanév tandran kiviili foglalkozésait az intézmény a majus hdnapban hirdeti meg.

Az egész napos elfoglaltsagot biztositéo programok és a tanulészobai foglalkozasok

Az iskola a sziildi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok egész napos és a tanuldoszobai
ellatasat. A délutani foglalkozasokrél valo eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet.

A sziilék tanév elején irasban nyilatkoznak, hogy a hét egyes napjaira vonatkozoan mely
idépontokban kérik gyermekiik tdvolmaraddsdnak engedélyezését az iskola altal szervezett délutani
foglalkozasokrdl. A tdvolmaradas akkor indokolt, ha a tanul6é a megjeldlt idépont(ok)ban rendszeres
iskolan kiviili elfoglaltsdgon vesz részt, vagy ha a tanuld a csaladjaval van, és feliigyeletérol a sziild
gondoskodott, ill. az 6nall6 tanulas feltételei biztositottak.

A sziil6i kérvényeket az osztalyfonokok osszesitik, és azok alapjan a 2011. évi CXC. torvény 55§
(1) értelmében a foigazgatd hatarozatban felmentheti a tanulot az egész napos iskola részvételi
kotelezettsége alol.

Szakkorok

A tehetséggondozas keretéiil szolgald kiillonbozd szakkoroket €s tehetségmithelyeket a magasabb
képzés igényével inditja az iskola. A szakkoroket és a tehetségmiihelyeket vezetd pedagogusokat a
foigazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan folynak. Errdl,
valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
mukodéséért. A szakkor mikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

A tanulok mindennaptestedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozéasokat tartanak a testneveld tanarok. Iskolank lehetdséget nyujt
tanuldinak a kiilonbozd sportfoglalkozasokon, versenyeken vald részvételre.

A mindennapos testedzés formai: (A 2012/2013-as tanévtol 2. és 6. évfolyamtol kifuto rendszerben)
Az iskola a tanulok szdmara a mindennapos testedzést a kotelezd heti 3 tanorai testnevelés oran és
a szabadon valaszthat6é délutani sportfoglalkozasokon valamint az 6rakodzi sziinetekben biztositja.
Az iskolai sportfoglalkozasok rendjét az 6rarendben kell meghatarozni.

Az iskolaban minden nap lehetdséget nyujt a jatékos testmozgasra.

Versenyek, bajnoksagok

A versenyeken, bajnoksagokon valo részvétel a didkjaink tudasanak, képességeinek és készségeinek
tovabbi fejlesztését célozza. A didkok egyhazi, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken vald
részvétele kiemelkedd teljesitményeik esetén indokolt.
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A tanulok intézményi, varosi, megyei, orszagos szintll, valamint reformatus intézmények 4altal
meghirdetett versenyeken vehetnek részt. Felkészitésiiket szaktanaruk (szaktanarok) segitik. A
versenyekre benevezést az érintett munkakozosségek végzik. Iskolai szinten az igazgatohelyettesek
koordinaljak.

Felzarkoztatasok, korrepetalasok

A felzarkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkodztatas. A korrepetalast a féigazgatd altal megbizott pedagdgus
tartja. Az els6 négy évfolyam korrepetalasai lehetdség szerint drarendbe illesztett idopontban az
osztalyfonok javaslatira, kotelezd jelleggel torténnek. Az 6tddik évfolyamtol a korrepetalés
differencialt foglalkozassal — egyes tanulokra vagy kijelolt tanulocsoportokra kotelezd jelleggel — a
szaktanarok javaslatdra torténik.

A tanuldsi nehézségekkel kiizd6 tanulék a TIREK Pedagdgiai Szakszolgalat vagy a Tanulési
Képességeket Vizsgalo Szakértd ¢és Rehabilitacios Bizottsdg javaslata alapjan fejlesztésben
részesiilnek.

A tovabbtanulasra elokészito foglalkozasok a sziil6i, tanuldi igények fliggvényében 8. évfolyam
tanuloi részére szervezhetok.

Enekkar

Az énekkar célja a megfelelé adottsagu tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa. Vezetdje a féigazgatod altal megbizott
korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények zenei programjait.
Az iskola énekkara a tantargyfelosztdsban meghatarozott iddkeretben, az orarendben megadott
idében mikddik. A latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

Iskola iinnepi miisorok megemlékezések

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanul6i a hazirendben
meghatarozott 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi drakon
kiviil barmikor szervezhetOk osztalykdzosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamdra. Tanitési
idében torténd latogatasra a foigazgatd engedélye sziikséges.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulas 71
A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves részei.
A kirandulasok az iskola munkaterve alapian szorgalmi iddben 1 napraszervezhetok. Szuld1
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értekezleten kell az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni a kirdndulas szervezési kérdéseit és
koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulas varhato koltségeirdl a sziiloket az elektronikus naplo
iizenetkiild6 rendszere utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulas koltséginek
vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziildt kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz  sziikséges, de osztadlyonként legalabb két fot. Gondoskodni kell
elsOsegélynytjtashoz sziikseéges felszerelésrol is.

Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyetteseknek.

A tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasdnak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell
szabalyozni.

Iskolank rendszeresen palyazik a hetedikes évfolyam szamara kiirt Hatartalanul palyazatra.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, tehetségmithelyek, szakkorok,
stb.) egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsahoz
akkor kell kérvényt benyljtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit
igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitasi idot.

6. Az intézmény neveldtestiilete és szakmai munkakozosségei

6.1. Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 60. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé
¢€s hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatéasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb
fels6foku végzettségii dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtarbol kdlesonzés formajaban kapjak meg a munkéjukhoz
sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A tantermekben elhelyezett laptopok biztositjak a
pedagdgusok munkdjahoz tartozd informatikai adminisztracios és oktatdsi feladatok ellatasat. A
pedagogusok, intézményvezetd dontése alapjan, kaphatnak kiemelkedd munkéjukhoz személyes
hasznalatra laptopot. Ezeket a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély
a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban térténd hasznalatakor.
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A reformatus kozoktatasi intézmény neveldtestiileti tagjai ¢és tanuléi munkajuk,
tanulmanyaik, megkezdése el6tt fogadalmat tesznek.

A fogadalomtétel szovege:

En,... v eeeeee . mint a Jokai Mor Reformatus Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola Alapfoku Miivészeti Iskola és Ovoda munkatdrsi kézésségének tagja fogadom, hogy
az intézmény torveényes rendjét megtartom. Munkamat vezetéim utmutatasa mentén, legjobb tuddasom
és képességeim szerint végzem. A ram bizott gyermekek életre és orok életre batorito, reformatus
keresztyén értékrendet kozvetito nevelését, ismereteikben és személyiségiikben valo gyarapitasat
Istentdl vett feladatomnak tekintem. Oszinte igyekezettel torekszem arra, hogy napi munkdmban,
didkjaimhoz, sziileikhez és munkatarsaimhoz valo viszonyulasomban lehessek Isten dicsoségére,
gviilekezetiink épiilésére, és népiink javara. Isten engem ugy segéljen!

Az intézmény minden pedagiégusanak kotelessége betartani az intézmény Etikai-kodexében
leirtakat.

6.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelotestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
» tanévnyito, és tanévzaro értekezlet, amelyrdl az elkésziilt jegyzokonyvet 8 napon beliil a

fenntartonak el kell juttatni,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

tajékoztatd ¢s munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

YV VYV

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban a foigazgatd altal kijeldlt napon tanévzdaro
értekezletre kerll sor. Az értekezletet a féigazgatd vagy helyettesei vezetik. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztdlyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a foigazgatod
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 0sszehivni.
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A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd k6zosség képviseldit is. A nevelétestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak
részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — a foigazgatd adhat felmentést.

Osztalyozo értekezlet:
Erdemjegyek
1. A tanuld munkajat a tanitasi év kozben rendszeresen, iddaranyosan értékelni kell.
a) Ha az adott tantargyat heti egy Oraban tanulja a tanuld, akkor munkajat félévente
minimum harom érdemjeggyel kell értékelni.
b) Ha az adott tantargyat heti két éraban tanulja a tanuld, akkor munkajat félévente
minimum négy érdemjeggyel kell értékelni,
Ha az adott tantargyat heti harom éraban tanulja a tanuld, akkor munkajat félévente hat
érdemjeggyel kell értékelni.
Ha az adott tantargyat heti négy vagy tobb éraban tanuldo a tanulo, akkor félévente
minimum nyolc érdemjeggyel kell értékelni.

Osztalyzatok

1) A feélévi és év végi osztalyzatokat az 0sszes, az osztalyozd naploba, a tantargyhoz beirtn
érdemjegyek szamtani atlaga alapjan kell meghatarozni.
a) 75 szazadra végzddo vagy feletti atlag esetén felfelé kell kerekiteni,
b) 5 tized és 749 ezred kozott a szaktanar mérlegel és dont a félévi vagy év végi

osztalyzatrol,

c) 499 ezredtdl lefelé kell kerekiteni az osztalyzatot.
d)

2) A szaktanar altal hozott dontést csak az osztalyozoértekezlet dontése birdlhatja feliil az
Oktatasi torvény 70.§ (4) bekezdésében megfogalmazattok szerint.

Az osztilyozo értekezlet dont a tantargyi érdemjegyekrdl, a tanulok magatartdsdnak és
szorgalmanak elbiralasarol, év végén fels6bb osztalyba 1épésérdl, javitovizsgara vagy évismétlésre
utalasrol, neveldtestiileti dicséretek odaitélésérdl. A javitd és osztalyozo vizsgak kovetelményeirdl
az osztalyfonokok értesitik a tanulokat és sziileiket. A vizsgabizottsag tagjait az igazgatohelyettes
jeloli ki, mig a feladatokat a munkakodzosség allitja 6ssze. Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany
kiosztasaval egyidejlileg torténik.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
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rendeletek és utasitdsok értelmezése) megvitatasa céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak legalabb
50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestilet dontést igényld
értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a

J—

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

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkdjanak ¢€s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanit6 pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa
céljabol.

6.3. A nevelotestillet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 61.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjadnak irdnyitdsdban, tervezésében ¢&s ellendrzésében. A munkakdzosség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenOrzéséhez.

A szakmai munkakzosség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellendrzésében.

A szakmai munkak6z0sség meghatdrozza miikodésének rendjét, elfogadja sajat munkatervét.

A szakmai munkakdzOsség vezetdjét az iskola igazgatdja, bizza meg a munkakozosség
kezdeményezése alapjan. A munkakozosség vezetdjének tanév végén beszamolasi kotelezettsége van
¢s a kovetkezd tanévre Gjravalaszthatd. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves
hatarozott idOtartamra a féigazgato jogkore. Az intézményben 6t munkakozdsség mitkddik: angol,
katechetikai, felsds, alsos, alsos (egyéb)munkak6zdsség.

A munkakozOsség alapfeladata a palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizdsara. A munkak6zosség — a féigazgatd megbizdsara —
részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatai:
A szakmai munkakozdsségek a nevelGtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai
programmal és az éves munkatervvel dsszhangban —az alabbi feladatokat végzik:
» Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
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Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel§-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legaldbb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

A munkakdzdsség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat.

Propagaljak és szervezik a nevezéseket a kiilsd versenyekre.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzeését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak anyagat

Kialakitjak az egyes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,
Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat.

Részt vesznek pedagodgiai kisérletekben

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai
Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség éves
munkatervét.

>
>
>

Y

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagdgiai munkajat,
Osszedllitja az iskola program alapjdn a munkak6zsség éves tervét,

javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésre, a munkakozosségi tagok
jutalmazésara,

aktivan részt vesz a bemutat6 foglalkozdsok szervezésében,

részt vesz a belsd mérések megszervezésében,

évente legalabb harom alkalommal (év eleje, félév, év vége), ezen feliil sziikség szerint —
munkakozdsségi megbeszélést tart, melynek tervezett idépontjat a pedagdgiai
igazgatohelyettesnek bejelenti és melyrdl irasos feljegyzést készit,

igény szerint értékelést ad a munkako6zdsség tevékenységérdl a testiilet vagy a féigazgatod
szamara,

modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,
Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez az igazgatonal,
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» A fOigazgatd megbizadsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

» Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

> Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait; kell6 1dot kell biztositani szaméra a munkak6zosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemeény alapjan kell képviselnie,

» tanév végén beszamol a végzett munkarol.

6.5 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség értekezlete meghatarozza mitkodési rendjét. A nevel6testiilet maga
hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét azzal a megkotéssel, hogy az intézmény
vezetésére vonatkozd program ¢és szakmai helyzetelemzésre é€piilo fejlesztési elképzelések
tamogatasarol vagy elutasitasarol szakmai vita €s a szakmai munkakdzdsség véleményének
megtargyalasat kovetden titkos szavazassal hataroz.

Aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, alkalmazotti viszonyban 4ll, az
alkalmazotti értekezletre, a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek a
munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya sziinetel, az alkalmazotti kozosségi értekezlet és a
nevelOtestiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni,
amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

Az draad¢ tanar tandcskozasi joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleten, és a hatarozatképesség
szamitasanal ot figyelmen kiviil kell hagyni.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az alkalmazotti, a sziiléi és tanuloi kozosségek Osszessége alkotja.

7.2 Tanulokozosségek

Az intézmény — reformatus szellemiségének biztositdsa érdekében — ahitatot, bibliakdrt, egyhdzi
ének tanitasat, gylilekezetlatogatast, szeretet- szolgéalatot stb. szervez és tdmogatja a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz altal elfogadott ifjusagi szervezetek miikodését. Ennek értelmében

— tanitasi hét hétkezdo Istentisztelettel kezdddik,

— atanitasi napok napkezdd dhitattal kezdédnek.

Reformatus Kozoktatdsi intézménynek nem lehet tanuldja az, aki Reformatus Koznevelési
Torvénnyel nem Osszeegyeztethetd magatartast tantsit, illetve olyan kozdsségnek a tagja, amely e
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torvénnyel nem Osszeegyeztethetd nézeteket hirdet.

7.3 A munkavallaldi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ €s
technikai dolgozokbal 4ll.

A féigazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozosségek,
sziild1 munkakdzosség,
DOK

osztalykozosségek

Az intézményben dolgozok munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka
torvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzoé pedagogus,
a tobbi dolgozo az oktatd- neveld munkat kdzvetleniil vagy kdzvetetten segitd mas alkalmazott.

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetOk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zo formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben
szolgalja az egyiittmikodést.

Az egyes feladat — és jogkorok atadasa
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibodl —
meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre.

7.4 Sziil6i munkakozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitése érdekében az intézmény mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak 1étre.

Az iskolankban miikddo sziildi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK) dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:
> sajat szervezeti €s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
> a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakdzosség elndke,
tisztségviseldi),
» asziiloi munkak6zosség tevékenységének szervezése,
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» sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi médjanak
megallapitasa.
Az SzMK munkdjat az iskola tevékenységével az SZMK patronald tanara koordinalja. A patronald
tanart a foigazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra. A SzMK vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért
az intézmény fOigazgatoja felelds.

7.5 A didkénkormanyzat (DOK) és miikodése

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével €s a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A didkdénkormanyzat szervezeti és mitkddési szabalyzatat a DOK tagjai készitik el és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az iskolai didkonkormdnyzat €lén, annak szervezeti €s miikodési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint valasztott DOK vezetd illetve az iskolai didkbizottsag 4ll.

Tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a
diakk6zosség javaslatdra, a nevelGtestiilet egyetértésével — a foigazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb téves idétartamra. A DOK minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
iddben — diakkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a DOK vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés
napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzatot képviseld felnott személy vagy didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
intézmény igazgatdjaval.

A DOK vezetdje képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetSségi vagy nevelStestiileti
értekezletek rajuk vonatkozd napirendi pontjanal.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét. Az idopont kdzzététele az osztalyfondk feladata.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabélyai
kozott talalhatd. Az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo egyeztetés
utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
» atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

79


mailto:jokaisuli@jokai-miskolc.sulinet.hu

Jokai Mér Reformatus Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola és Ovoda
3525 Miskolc, Pallés u. 1. 3501 Miskolc, Pf.:696

tel: 06-46/509-683 Fax: 06-46/509-683-115 mellék

Email: jokaisuli@jokai-miskolc.sulinet.hu www.jokai-miskolc.hu

» ahazirend elfogadasa elott
> egy DOK napot biztosit az iskola

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hatdroz meg olyan ligyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a DOK véleményét.

7.6 Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

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

» az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

» kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzat,

» dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosség €lén pedagogus vezetoként az osztalytonok all. Az osztalyfonokot a foigazgato
bizza meg. Az osztalyfonok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara —
az osztalyban tanit6 pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

» Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit. Segiti a k6zosség kialakulasat.

» Egyiittmtikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagoégusok munkajat, latogatja
oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

» Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyait
oktatd, nevelo tanarokkal.

» Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

» Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

» Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat az osztalyban tanito kollégakkal valo egyeztetés
utan.

» Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd flizet és az e-napld tjan
- rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasarol, tanulméanyi elémenetelérdl.

> Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat / osztalynapld naprakész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyam-iiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.

» Mint osztalyfondk sajat hataskorében indokolt esetben a sziildé altal igazolhatdé 3 nap
betartasara tigyel és ezt a tavollétet igazolja osztalya tanuldjanak.

> Az iskola igazgatdja altal engedélyezett hianyzasokat kiilon, naprakészen vezeti osztalya
tanuloirdl. (versenyek, sielés stb.)
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» Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgdsit, valamint kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

» Javaslatot tesz tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére. (A tanulok véleményét
figyelembe véve.)

7.7 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.7.1 A szillok szobeli tajékoztatasa:

roror

A sziil6k csoportos tdjékoztatasa a sziildi értekezleteken, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon
torténik.

A sziil6i értekezlet:

Az osztéalyok sziil61 kozossége szamara a munkatervben rogzitett idopontban az osztalyfondk sziiléi
értekezletet tart, tanévenként harom alkalommal. A szeptemberi sziiléi értekezleten a sziilok
értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor bemutatjak az osztalyban (csoportokban) oktatd,
neveld Uj pedagogusokat is. Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, az osztalyfonok
¢€s a sziiloi szervezet képviseldje a gyermekkozosségekben felmeriild problémak megbeszélésére.

Tanari fogadoorak:

Az intézmény pedagogusai a tandri fogadddrakon tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok szamara.
A fogaddoran a sziildé megtekintheti gyermeke dolgozatait, irasbeli feleleteit is. Az intézmény
tanévenként a munkatervben rogzitett idOpontu (altaldban 2) sziildi fogaddorat tart. A
tanulmanyaiban jelent0sen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfonok irdsban is behivja a
fogadoorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadodran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, akkor erre telefonon vagy irasban torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.7.7.2
A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Kozoktatasi intézménylink a tanuldokrél rendszeres irdsos tédjékoztatidst ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztatd flizetekben és az e- naploban. Félévente irdsban értesitjik a tanuld sziileit
gyermekiik magatartdsarol, szorgalmardl, tanulmanyi eldémenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiloket az
intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is. Indokolt esetben
az osztalyfdndk soron kiviil is értesitheti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos tigyekben.

A pedagdgusok kdtelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az osztalynaplon kiviil a tanuld tdjékozatod fiizetében is feltiintetni, azt datummal és kézjeggyel
kell ellatni: a szoébeli feleletet aznap, az irdsbeli szdmonkérés eredményét a dolgozat kiosztdsa
napjan. FelsO tagozatban a pedagdgus a tanulo éltal beirt érdemjegyeket irja ald, alsoban az atnyujtott
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tajékoztato flizetbe a tanitd irja be a szoveges vagy érdemjeggyel vald tajékoztatast.
Az osztalyfonok kéthavonta ellendrzi az osztalynaplo és a tdjékoztatd flizet érdemjegyeinek
egyezdségét, és potolja a tajekoztatd flizetben a hianyzd érdemjegyeket. A potlas tényét az osztaly
magatartas flizetébe az adott tanuld nevéhez datummal alairassal be kell jegyezni.
1.és 2. évfolyam félévekor az osztalyfonok irdsban értesiti a sziiloket a tanulok eldmenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmarol a félévi és az év végi szoveges értékelés soran.
A tanulok sziileitdl irasbeli nyilatkozatot kell beszerezni minden olyan intézményi dontéshez,
amelybdl a sziilre fizetési kotelezettség harul. frasbeli nyilatkozatot kell beszerezni, tovabba:

» tanuloi jogviszony,

» tanorai foglalkozas aloli felmentés,

» tanulmanyi id6é roviditése esetén.

A 2013/2014-es tanévtdl az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy a digitalis napld révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld lizenetkiildé funkciojaval vagy
elektronikus levél tjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulméanyi eredménye,
vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo Gtjan tajékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjardl €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

7.7.3 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkezo tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy heti oraszdmanal eggyel tobb
osztalyzatot adunk. A heti egy Ordban tanitott tantargyaknal félévente minimum 3 jeggyel kell
rendelkeznie a tanuldnak. Témazaré dolgozatok megirdsdnak idépontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard
dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatokat
azok beszedésétdl szamitott 10 tanitasi napon beliil kijavitva és értékelve megtekintésre ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktandratél vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, iskolaradidban, vagy kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksadg tudomdséra
hozni.
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A fbigazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.7.4 A sziil6i kozosségekkel valé kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével a gyemekkdzosséget vezetd osztalyfonok kdzvetlen
kapcsolatot tart. Minden olyan iigyben, amelyben a sziili szervezetet véleményezési jog illeti meg, a
véleményt a foigazgato kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziil6i szervezetekintézménnyel
kapcsolatos véleményét, javaslatait asziiloi szervezet vezetdje juttatja el az intézmény
vezetdségehez.

A Sziil6i Szervezet vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart a féigazgatdval és tanévenként egyszer
tajékoztatja a neveldtestiiletet a sziild1 kozosség tevékenységerol.

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

» Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
alapito okirat,

pedagodgiai program,

szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

héazirend.

YV V V

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgato6i irodaban megtekinthetdk, illetve (az alapito
okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu
honlapon talalhatdo meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — a féigazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk ¢és sziilei szamara a
beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

7.8 Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere

A Kkiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds ¢és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.
A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonbdzd szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottjaival, — meghivas,
vagy egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és modjai:

» Koz0s értekezletek tartasa,
szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
modszertani bemutatok és gyakorlatok tartésa,

YV V V

k6zos linnepélyek rendezése,
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» intézményi rendezvények latogatasa,
» hivatalos ligyintéz¢s levélben, e-mailben, telefonon vagy faxon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézményiink a feladatok eredményes elldtasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart a
kovetkezd szervezetekkel:
> a fenntartdval,
a Reformatus Pedagogiai Intézettel,
magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Oktatasiigyi Irodajaval,
a gyermekek egészségligyl ellatasarol gondoskod6 tarsintézményekkel (iskolaorvos,
fogaszat stb.)
a gyermek- és ifjisdgvédelmi hatosagokkal (gyermekjoléti szolgalat),
TIREK Pedagodgiai szakszolgélattal,
a tanulasi képességeket vizsgdlo szakértdi bizottsaggal,
csaladsegitd kdzponttal,
Miskolc varos 6nkorméanyzatanak illetékes osztalyaival,
megyei Pedagogiai Intézetekkel,
a torténelmi egyhazak szervezeteivel.

Y VYV V

YVVVVVYVYY

7.8.1 Iskola-egészségiigyi ellatas biztositasa

A foigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazd 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Miskolc varosi tiszti fSorvosa
iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja és az
iskolai védond.

Az iskolaorvos munkéjanak tlitemezését az iskolai védénd bevonasaval végzi. A védond elokésziti a
szlirdvizsgalatokhoz sziikséges adminisztraciot. A vizsgalatok tervezett litemezését az éves
munkaterv tartalmazza, amely kifliggesztésre keriil a tandri szobadban. Az aktudlis vizsgélatok eldtt a
védond szoban is tdjékoztatja az érintett pedagogusokat. A vizsgalatokra az a neveld kiséri a
tanuldkat, akinek ordja lenne az osztallyal. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat
ugy kell megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja. Abban az esetben,
ha a vizsgalat hosszabb iddt vesz igénybe (fogaszat) a kisérés az osztalyfondk dolga.

Az iskolaorvos és az intézmény vezetdje altalaban telefonon, e-mailben, illetve a védéndn keresztiil
tartja a kapcsolatot. Szilikség szerint személyesen is konzultalnak egymassal.
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Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

>

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténo sziirdvizsgalata (a Kdznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

Részt vesz a nevelési- oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében.

A vizsgalatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tandcsadéas orvosi feladatainak elvégzése (az egészségligyrdl szolo 1997.
évi CLIV. tv. és a 33/1997. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. Sziikség esetén a tanuldt gyermekorvoséhoz iranyitja.

Az iskolai védono feladatai:

A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. A védond szakmai
feliigyeletét a jarasi vezetd védond latja el. Eldsegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges
szurdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt
vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo
ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

>
>
>

>

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény szervezési igazgatdhelyettesével.
elsOsegélynytjtas

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki €s
egyeb tantargyi orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel és szaktanarral egylittmiikodve.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja, az intézmény vezetdje hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Drogambulancia, Csaladsegité Szolgélat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, velitk
konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.
az iskolat latogatd gyermekek egészségiigyi allapota megdrzésében valo kozremiikodés,

az egészséges ¢letmodra nevelésben valo egyiittmiikodés,

85


mailto:jokaisuli@jokai-miskolc.sulinet.hu

Jokai Mér Reformatus Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola és Ovoda
3525 Miskolc, Pallés u. 1. 3501 Miskolc, Pf.:696

tel: 06-46/509-683 Fax: 06-46/509-683-115 mellék

Email: jokaisuli@jokai-miskolc.sulinet.hu www.jokai-miskolc.hu

7.8.2 A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata.
Ennek végzése soran az intézmény vezetéje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok elldtasara gyermek- €s ifjusagvédelmi felelost biz meg a
feladatok koordinalasaval. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal
miikodtetett Gyermekjoléti Szolgadlat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitiink az alabbiakban.

A beteg gyermek, tanuld6 nem latogathatja az intézményt az orvos altal megjelolt iddszakban.
Amennyiben a gyermek ismét egészségess¢ valt, azt az orvosnak igazolnia kell.

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekr6l valo tavolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles
megOrizni.

A tanul6 a tanitdsi év végén nem osztalyozhatd, ha egy tanitasi évben az elméleti tanitasi orarol
valo igazolt vagy igazolatlan mulasztasa egyiittesen meghaladja a 250 orat, illetve egy tantargy
adott 6raszdmanak 30 — %-at, valamint alapfokt miivészetoktatidsban a tanitasi orak 1/3-4t.

Igazoltnak kell tekinteni
a hianyzast, ha
> a sziilé eldzetesen irasbeli kérelmet nyujtott be, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
» orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
» atanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
a késést, ha:
» bejaro tanul6 érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
» rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
iddjaras stb.).
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A sziilo a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiloi igazolassal utélag nem igazolhatja. A tanuld
szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul a féigazgatd dont az osztalyfonok véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilletdo kedvezmények

Versenyeken valo részvétel esetén:

A versenyekre a tanulod a szaktanara altal meghatarozott idépontban, tobbnapos verseny esetén az
igazgatohelyettes altal meghatarozott napokon mehet el a tanitasi 6rdkrol. A szaktandr a tandri
szobaban kifiiggesztve koteles tdjekoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanirokat a
versenyzOk nevérdl, ¢s a hidnyzds pontos idejérdl. A sziiloket minden esetben irasban kell
tajékoztatni a verseny idopontjarol, az indulds és érkezés varhat6 idejérdl, a kisérd tanar személyérdl,
elérhetdségérol és egyéb sziikséges tudnivalokrol. Az étkezés lemondasa a sziilo feladata.
Kozépiskolak altal szervezett nyilt nap:

Egy tanul6 legfoljebb harom intézményben vehet részt nyilt napon. A nyilt napon valod részvételt is
rogziteni kell a naploban.

Az osztalyfonok a fenti esetekben a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti (a digitalis)
naploban, €s a tanitdsi napokrol, orakrol vald tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a
hianyzasok havi 0sszesitésénél.

8.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A tanuld tanitasi orardl vald késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanuld hianyzasat a
pedagbdgus a naploba bejegyzi. A bejegyzett perceket dsszesitve 45 perc 6sszegylilte utan igazolatlan
ora keriil beirdsra. A napld bejegyzései szerint az iskoldbdl rendszeresen késd tanuld sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A mulasztott o6rak igazolasat az osztalyfondk végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) (4) és (5) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
Tankoteles tanulo esetében:
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Y

1 igazolatlan 6ra utan: a szilo értesitése,

> 10 igazolatlan 6ra utan: a gyamhatosag és a gyermekjoléti szolgalat értesitése, valamint a
szilo iktatott postai levélben torténd értesitése,

» 30 igazolatlan 6ra utan: a lakhely szerinti illetékes jegyz6 €s ismételten a gyermekjoléti
szolgalat értesitése,

» 50 igazolatlan ora utan: a gyamhat6sag és a kormanyhivatal értesitése.

Az ¢értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. Ifjusagvédelmi felelds sziikség esetén csaladlatogatast végez.

8.5 A tanulo altal elkészitett dolgokért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazdsban a tanuld —
tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — €és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodads alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesitésrol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megéllapoddsra vonatkozoan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo
esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodds hidnydban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldoval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

» A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziildt személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tizd nevelGtestiileti értekezletet megelozOen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgéalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulonak ¢€s
szil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeloIni az
irat ezen beliili sorszamat.

/4

8.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld
¢s a sértett tanulod k6zotti megallapodés 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
> Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén

ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megelézo
egyeztetd eljaras lehetdségérol.
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A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziilot a fegyelmi
eljarast megeloz6 egyeztetd eljards lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilét nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton €s irasban értesiti az €rintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti.

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

Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarodl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykdzdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdcidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.
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9. Az intézményi hagyomanyok apolasa

9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsdket a nevelStestiilet az
iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

9.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

> Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzds dikjaink
bucstztatasat, a ballagast,

» Els6seink fogadalomtétele,

» A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl valo megemlékezés (oktdber 6., oktdber 23.,
marcius 15.) minden esztendében megtorténik. Ezekre az évfordulokra a munkatervben
megbizott pedagogus készit miisort az altala kivalasztott szereplok kozremiikodésével,

» Az iskolaradion keresztiil emlékeziink meg a kommunista és egyéb diktaturak aldozatairdl
(februar 25.), a holokauszt aldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napjardl (junius
4.),

» Misoros megemlékezés az egyhazi iinnepekrél: a reformacio napja, advent, karacsony,
nagypéntek, husvét, aldozdcsiitortok, plinkodsd,

» Mas {innepekrol, nevezetes napokrol megemlékezés: Iskolai faliGjsagon vagy az

iskolaradioban: fogaszati honap, allatok vilagnapja, a zene vilagnapja, a magyar kultira napja,

a koltészet napja, magyar nyelv napja Europa-nap, anyak napja, gyermeknap,

Az egyhazkozséghez kotddo rendezvényeink: Konfirmacid, csaladi istentisztelet,

gyiilekezeti piknek, adventi gylilekezeti szolgalatok,

”Sulikostold”, nyilt nap,

Mikulas (osztalykeretben),

Karacsonyi miisor,

Csaladi istentiszteletek,

Y

YVVVY VYV

Csendesnap (Husvét).

9.3 Iskolai szintii versenyek és szorakoztato rendezvények

» Jokai — napok: tanulmanyi és jatékos vetélkedok, Karacsonyi szamitogépes rajzverseny,
» Angol verseny, tehetségnap,

» Farsang,

» Alapfoku miivészetoktatasban részt vevo csoportjaink tanévzar6 eléadasa (Drama-hét).
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Az iskolai konyvtar miikodése

A konyvtaros tanar kozremitkddésével, a konyvtar szakszeri mitkodtetésével szeretnénk elérni, hogy:

>
>

>

>

Piacképes tudast, korszerli ismereteket kdzvetithessiink tanuloink szdmara,

Mivelt, a mai kor kihivéasaival, akadalyaival megbirk6zni képes, talpraesett, megfeleld
problémamegoldo készséggel rendelkezd didkjaink megalljak a helyiiket a vilagban
Tanul6ink olyan ismeretekhez jussanak, melyek alapjan igénylik mutatkozik sajat készségeik,
képességeik fejlesztésére, belso késztetést éreznek a folyamatos onképzésre

Megfelel6 erkdlesi normak alapjan, harmonikus személyiséggé valjanak

Az iskolai konyvtarra vonatkozo torvények, rendeletek:

>

Y

YV VYV

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szamu egyilittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasrol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIIL. Torvény és a késébbi modositasai
1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrol

2012. ¢évi CLII. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény modositasardl

2001. évi XXXVII. Tv. A tankonyvpiac rendjérol

2007. évi XCVIIIL. torvény A tankonyvpiac rendjérél szoldo 2001. XXXVII. torvény
modositasarol

2012 CXXV torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo torvény modositasarol

14/2001. (VIL.5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrol

110/2012 (VI. 4) Korm. rendelet Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl ¢és
alkalmazasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

Az intézmény Pedagdgiai Programja

Az intézmény 4ltal valasztott kerettantervek

Helyi tantervek

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza az iskolai konyvtar

>

YV V V V

vezetésére és mikodtetésére vonatkozo feladatokat,

a gylijteményszervezésre vonatkozo eldirasokat és a konyvar gylijtokorét,
kezelésének és miitkodésének rendjét,

fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
allomanyvédelmi eljarésait,
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» hasznalatanak rendjét,
» akonyvtar pedagogiai tevékenységet
» ¢és az egyéb ide vonatkozé rendelkezéseket.

A konyvtarra vonatkozo azonosito adatok

A konyvtar neve: Jokai Mor Reformatus Altalanos és Alapfokia Miivészeti Iskola iskolai
konyvtara

A konyvtar cime: 3525.Miskolc, Pallos utca 1.

Tel.: 06/46 504 787

Elhelyezése: az iskola épiiletén beliil a foépiiletben a foldszinten taldlhato, alapteriilete 25 m?.

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar

Személyi feltételek: 1 6 konyvtaros-tanar

A konyvtar tulajdonbélyegzéje: 3 cm kor alaka kdzépen iires bélyegzo,

Felirata: Jokai Mor Reformatus Altalanos és Alapfoki Miivészeti Iskola Konyvtara

A konyvtar tulajdonbélyegzojének lenyomata:

Szaktanacsadé intézmény: A Reformatus Pedagogiai Intézet (RPI)

Szakmai segitséget: a I1. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtar Gyermekkdnyvtar részlege nyujt

Az iskolai konyvtar szakmai feliigyeletét: az Emberi Erdforrds Minisztériuma Konyvtari
Osztalyanak szakmai iranyitasa mellett az Oktataskutatéd és Fejleszto Intézet — Pedagogiai Konyvtar
€s Muzeuma latja el.

A konyvtar statusza az Alapité Okiratban:

9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari allomany feltdrasa, megdrzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatasok

10.1 Az iskolai konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatisainak elérését, haszndlatit, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét
koordinalo szervezeti egység. Fenntartdsarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntarté Miskolc Tetemvari
Egyhazkozség az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatasok
kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntarto vallal feleldsséget.

Az iskolai kdnyvtar miikodését az iskola igazgatodja ellendrzi.
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Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyéaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiillon gyiijteményként kezeljik, e gyljtemény nyilvantartdsdnak és hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a 20/2012. EMMI rend. 165. § (1, 2) jogszabalyban eldirt
kovetelményekkel:
e a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelység, amely alkalmas az 4llomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara
e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte
e tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartés
biztositasa
e rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
eldallitdsahoz, a konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitésehez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a Megyei Konyvtarral és az iskolai konyvtar
szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktaniacsadas, pedagogiai tajékoztatas,
tovabbképzés, modszertani utmutatéas) segitd a megyei €s varosi pedagdgiai szolgaltatod intézetekkel,
szakmai munkakozosségekkel.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
A szolgaltatasok megszervezése soran elsobbséget élvez a gylijteményfejlesztés, a tanodrai
foglalkozasok, a helyben hasznalat és a kolcsonzés biztositasa.

Alapfeladatok:
» agyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa
a konyvtari tagok szamara tajékoztatas nyudjtasa a dokumentumokrdl és szolgéltatasokrol
az iskola pedagodgiai programja szerint tandrai foglalkozéasok tartasa
konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznéalatanak biztositdsa
konyvtari dokumentumok kolesonzése
tartds tankonyvek kolesonzése tanuldink szamara

YVVVVYVYY

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembe vételével torténd fejlesztése.

Kiegészito feladatok:
» NKT 4.§ 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa: (a tanorakon kiviilli egyéni vagy

csoportos, pedagodgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja)
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» szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

» Tajékoztatds nyajtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol

Gylijteményszervezés:

Az allomanyalakitas f6 szempontjai:

Az iskolai konyvtar alloményalakitasi tevékenysége az 4alloméanygyarapitdsi ¢€s apasztasi
tevékenységébdl tevodik Ossze.

Allomanygyarapitas
A konyvtar szakmai ¢és gazdasdgossdgi szempontok alapjdn a pénziigyl lehetdségek
figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat.

Az allomanygyarapités forrasai:

> beszerzés, vétel: konyvkereskedésektol, kiadoktol szamla vagy szerzédés alapjan

» csere: mas intézményekkel torténé dokumentumcsere eldzetes megallapodas alapjan

» ajandék: jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen kapott, a gyiijtokdrbe tartozd
dokumentum

» egyéb: az iskola belsé irataibol, anyagaibol, segédleteibdl dsszetevodd anyagok

A beszerzett konyveket szamlaegyeztetés €s esetleges reklamacido utan tulajdonbélyegzovel kell
ellatni a cimlap verzon, a 17. oldalon és az utols6 szamozott oldalon. A beszerzett konyvek szamlajat
leltarba vétel utan a gazdasagi ligyintézéssel foglalkozo személynek kell atadni kiegyenlitésre. A
szamlabol egy fénymasolat a konyvtar irattaraba keriil.

Allomanyapasztis
Az iskolai konyvtar 4llomanyat apasztani kell, illetve lehet, ha:

» A dokumentum szakmai szempontbol elavult
» A dokumentum elhasznalodott

» A dokumentum elveszett, megsemmisiilt

» A leltar soran hianyként jelentkezett

A selejtezendd, torlendé dokumentumokrol jegyzéket kell késziteni, melyen fel kell tiintetni:

> A leltari szamot
> A darabszamot
» A mi szerzgjét, cimét, a kiadas évszamat
> A mi értékét
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> A torlés okat
A torlés jovahagyasa utan a dokumentumokat ki kell vezetni a nyilvantartasokbol.

Allomanyleltar

A konyvtar revizidjat a konyvtaros kezdeményezésére az iskola igazgatdja rendeli el, kivéve személyi
valtozas esetén, amikor az atvevd konyvtaros kezdeményezheti.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért, az iskola igazgatdja a
felelés. A konyvtari allomanyellendrzés lehet: idOszaki vagy soron kiviili, folyamatos vagy
fordulonapi, teljes vagy részleges.

A teljes korti allomanyellendrzés az allomany egészére terjed ki, személyi valtozas esetén vagy
elharithatatlan esemény esetén, soron kiviili, iddszaki ellendrzést kell tartani.

Az allomanyellendrzést a 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzeésérdl (leltarozasrol) és az allomanybdl torténd torlésrél szold szabalyzat alapjan kell
végrehajtani.

Leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatds sziinetel. Erre az idére mindenki koteles a kikdlcsonzott
dokumentumokat visszahozni.

A revizidt két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén az intézmény
igazgatdja koteles egy allandé munkatarsrol gondoskodni.

Az ellendrzés modszere:
- adokumentum és az egyedi nyilvantartas osszevetése

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at kell
adni az iskola igazgatdjanak.

Jegyz6konyv mellékletei:

» leltarozas kezdeményezése

» jovahagyott leltarozasi iitemterv

» hianyzo ¢€s a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke
A jegyzOkonyvet a kdnyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az atado és atvevo irja ald, valamint az
iskola igazgatoja ellen jegyzi azt. A leltarozéskor felvett jegyz6konyvben megallapitott hiany, ill.
tobblet okait a konyvtaros tanar koteles indokolni. Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak
akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az iskola igazgatdja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt
ad. Ezutan torténik a dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl, a katalogusbol.

Az allomany jogi védelme

A kOnyvtaros-tanar a rabizott konyvtari alloméanyért, a gylijtemény tervszerili, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznilasaért anyagilag és fegyelmileg felel. A
konyvtaros anyagi feleldsséget csak leltarral atvett, leltarhiany alol tisztazott gylijteményért vallalhat.
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A vismajor esetek mentesitik a konyvtarost az anyagi feleldsség terhe alol. (pl. betorés, tiiz-, és vizkar,
egyéb a konyvtarosnak fel nem roéhat6 okok)

A kolcsonzo anyagilag felel a kikdlesonzott dokumentum vagy technikai eszk6zok megrongalasaval
és elvesztésével okozott karért.

A tanuldk tanuldi jogviszonyat, valamint a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozasaik rendezését kovetden lehet megsziintetni.

A konyvtar kulcsa a konyvtarosndl, tartalék kulcs a portan taldlhat6. A kulcsot csak indokolt esetben
(vis major, betegség) veheti fel mas, az iskola igazgatdja altal kijelolt személy. A kdnyvtarban a
konyvtaros hosszabbidejii tavolléte (pl. betegség) esetén a helyettesitést ellatd személy is anyagi
felelosséggel tartozik, melyet jegyzOkonyvben sziikséges rogziteni.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtarban fokozott figyelmet kell forditani a tlizrendészeti szabalyok betartasara tilos a
dohanyozas, €és a nyilt lang hasznalata! A konyvtar a C” tipusu tlizrendészeti osztalyba tartozik. A
konyvtarbol vald tavozas elott a helyiséget aramtalanitani kell. Kézi tlizoltd késziiléket kell elhelyezni
a konyvtar bejaratanal. Tz esetén vizet nem lehet hasznalni az oltashoz.

Ugyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat
veédeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges hdmérséklet).

A konyvtar éves beszerzési kerete

Az iskolai konyvtar az iskola éves koltségvetésében megtervezett beszerzési keret alapjan
gazdalkodik, melynek G6sszegét minden év elején a koltségvetés tervezésekor kell megallapitani.
Minden évben sziikséges betervezni egy meghatarozott konyvtari allomanygyarapitasi alapkeretet,
mert barmilyen konyvtari palyazati kiiras alapfeltétele az 6nrész megléte és annak igazolasa. Ha ez
nincs, eleve kizarja magat az iskola a palyazati lehetdségek igénybevételétbol.

Az éves betervezett konyvtari koltségvetési kereten tul az iskola részére tankdonyvtamogatas céljara
jutd teljes Osszegnek legalabb a 25%-a fordithatd konyvtarfejlesztésre: tankdnyvek, ajanlott és
kotelezd olvasményok, oktatasi segédanyagok, ismeretterjesztd irodalom vésarlaséra.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsdban. Ennek
végrehajtasara a tankonyvfelelds pedagdgus az iskolai konyvtaros segitségével a kovetkezd
feladatokat latja el:

> Elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat

elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

» kozremiikodik a tankdnyvrendelés elokészitésében,

» megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,

» folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamat,
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» koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

» koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

» az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzd vagy ujonnan
kiadott tankonyveket,

» a tanév kozben lehetséget nyujt a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasbol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyba veszi az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat idéleges, brosura leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuldknak.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
» Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni,
» akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lelohely-nyilvantartast kell vezetni,
» az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket is
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai:

» Szépirodalmi miivek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (utdbbiak
korlatozott szamban),

» tankoOnyvek, tartos tankonyvek, kiillonbozo, a tanulmanyi munkat segité segédeszkdzok (pl.
példatarak, feladatgylijtemények stb.) kolcsonzése,

» informaciogytijtés a konyvtari dokumentumokbol €s az internetrél a konyvtaros segitségével,

» lexikonok, kézikonyvek, egyéb kis példanyszamu, helyben hasznalhaté dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

» tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

» konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartésa.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény tanuloi és dolgozoi vehetik igénybe.

A beiratkozds modja: A tanuldk iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar hasznalatara is
jogosit.

A konyvtari tagsag folyamatos, az 0j didkok tagsaga szeptember honapban az elsd kolcsonzés
alkalmaval 1ép életbe.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
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A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlesonzése és olvasotermi hasznélata,
a szamitogép- és internet hasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolcsonzésének iddtartama (a tankdnyvek kivételével) szorgalmi idében 30 nap. Tanév
végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba attol fliggetleniil, hogy mikor
kolesonoztek ki.

A nyari szlinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartam a sziinidd egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kdvetkezo tanév elsé
tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kélesonozhetdek ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében
valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje:

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok a konyvtar ajtajara kifliggesztett, az iskolai konyvtar
mitkodésével kapcsolatos informacidkbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépet tanitvanyaink a konyvtar nyitva tartdsi ideje alatt
hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiill a szamitogép hasznalata tilos. A tanulok felelésséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.

Zaradék

A szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtaros-tanarra és a konyvtar szolgaltatasait igénybevevokre.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgélni és at kell dolgozni, ha a jogallasban,
szerkezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozasok kovetkeznek be. A jogszabalykdvetés
nem jelent automatikusan mddositasi kotelezettséget, de kiegészitést tesz sziikségessé.

10.1.1 Gyiijtokori szabalyzat

1. Aziskolai konyvtar feladata:
20/2012. EMMI rend. 167. § (1). Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar gylijteményét a helyi pedagogiai

programnak megfelelden, a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembe vételével kell
fejleszteni.

Az iskolai kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozdk hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok eldallitadsdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a kdnyvtarhasznélat nyilvantartasahoz
sziikséges eszkozokkel.
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Az iskolai konyvtar olyan korlatozottan nyilvanos, altalanos gytjtokorii konyvtar, amelynek
legalapvetobb sajatos feladata az iskolai oktato-neveld munka segitése.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltdrja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Aziskolai konyvtar gytjtokore, az Allomanybdvités f6 szempontjai:
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokorti, korlatozottan nyilvanos konyvtar, amely megdrzi,
feltarja, szisztematikusan gyijti €s hasznélatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyé oktatd-neveldmunkat.

A gylijtékor a dokumentumoknak kiilonbozé szempontok alapjan meghatarozott gytijtési kore. A
szisztematikus, tervszerli ¢és folyamatos gylijtémunka alapja az iskolai konyvtar gytjtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka az iskolai konyvtarban erdsen szelektiv, melynek szempontjait a
gyljtokori szabalyzatban leirt f0- és mellék gylijtokor hatdroz meg. A gyljtésnek tobb korosztaly
oktatasat és nevelését kell szolgalnia.

Az iskolai konyvtar allomanyéba csak a gyljtokorébe tartozd6 dokumentumok vehetdk be.

A gylijtokort meghatarozza:

intézményliink egyhazi jellege, a vallési €s erkdlcsi nevelés kiemelt szerepe

az iskola tanuldinak és dolgozoinak a Iétszama

az iskolankban folyd miivészeti oktatas (dramapedagogia)

a két oktatott idegen nyelv (angol, német)

az iskolaban miikodo szakkorok

az iskolankban folyo, nappali rendszerii nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatas

YVVVYVVYVYY

az, hogy iskolai kdnyvtarunk, az intézmény része, korlatozottan nyilvanos konyvtar csak az
iskola dolgozdi és tanuldi hasznalhatjak

Y

az iskola kiilsé tarsadalmi kornyezet (konyvtarak, konyvtari rendszer, miivelddési
lehetdségek, vilaghalo)

» valamint, hogy konyvtarunk gyijtokore eszkdze az iskolai pedagodgiai program
megvaldsitasanak.

Az allomanybdvitést meghatarozza intézménylink oktatasi programja (pedagogiai program, helyi
tantervek, iskolai litemterv).

Az allomanygyarapités {0 irdnya a kovetkezd tényezd figyelembe vételével hatarozhatd meg: alsé
tagozattdl kezdve célunk az olvasova nevelés elmélyitése szépirodalmi és ismeretterjesztd irodalom
tekintetében is.
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Az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt a pedagdgiai program megvalositasaban. Allomanyaval
segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra.

Rendkiviil fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével az informatika tantirgy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtarhasznalati oOrdk megtartasra keriiljenek és a gyljtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.

3. Aziskolai konyvtar allomanyanak elemzése
Koényvtarunk 6nalld helyiséggel kb. 25 m2 alapteriiletli konyvtarszobaval rendelkezik, ahol az
informaciohordozok elhelyezését szabadpolcon oldottuk meg. A kdnyvtarszobabdl nyild tanteremben
van lehetéség a konyvtari orak, illetve konyvtarhasznalatra épiilé szakordk megtartdsara. A
tantermekbe kihelyezett letéti allomanyt zarhat6 szekrényekben taroljuk.

Az allomany osszetételét tekintve:

- 40% szépirodalom

- 20% szakirodalom

- 10% a tantestiilet munkéjat segitd kézikdnyvtari allomany, pedagogiai szakkonyvek,
lexikonok, kézikdnyvek, amelyek tantermekben zéarhat6 szekrényekben vannak
elhelyezve

- 30% tartds tankonyv és ingyenes tankdnyv.

- néhany, a tanorai munkat segité videokazetta, ¢s CD-ROM

Konyveink egy része eléggé elhasznalodott, tartalmilag elavult, ezek nem fedik le a korszer
informaciohordozo fogalmat, ezért folyamatos potlasuk, fokozatos cseréjiik sziikséges.

Az allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitas-tanulds és a kutatomunka
eszkozigényét. Az dllomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznal6i igényekhez.
A kolcsonzd térben, szabadpolcos dvezetben helyezkedik el a kdlesonzési allomany:
» a szépirodalom cutter—szamok szerint rendezve,
» aszakirodalom ETO-szakrend szerinti raktari jelzet szerint rendezve,
» kiemelésre keriilt a kézikonyvtari allomany, a kotelezd olvasmanyok, €s néhany sorozat,
valamint a CD-k, DVD-k.

A tankonyvek tantargyi elhelyezésben kiilon helyiségben, elkiilonitve kertiltek elhelyezésre.
Az allomanyalakitas soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodo irodalom megfeleld

valogatassal tartalmilag teljes legyen. Az egyes tantargyak oktatdsdban megjelend tudomanyteriiletek
enciklopédikus szintli gylijtése ¢lvez elsdbbséget.

101


mailto:jokaisuli@jokai-miskolc.sulinet.hu

Jokai Mér Reformatus Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola és Ovoda
3525 Miskolc, Pallés u. 1. 3501 Miskolc, Pf.:696

tel: 06-46/509-683 Fax: 06-46/509-683-115 mellék

Email: jokaisuli@jokai-miskolc.sulinet.hu www.jokai-miskolc.hu

Az allomany tervszeru alakitasanak részét képezi a tanuloink életkoranak megfeleld szépirodalom és

ismeretterjesztd irodalom magyar nyelven, amely az oktatd- neveld munkét segitd bazisan tul a

szabadidd hasznos eltoltését is segiti és alapja az olvasova nevelés elsajatitasanak.

Fé gyiijtokor

A Nemzeti Alaptanterv kovetelményeinek, az iskola pedagdgiai programjanak és a valasztott
kerettanterveknek a megvaldsitasahoz kapcsolodd dokumentumok az intézmény o gyiijtokorébe
tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidokhoz kapcsolodd dokumentumok pedig a mellek gylijtékorbe.

A tOrzsanyag o gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

>

VVVVVVVYVVYVYVYYVYYYVY

Antologidk a vildg és a magyar irodalom bemutatdsara

klasszikus és kortars szerz0k valogatott miivei,

a magyar népkoltészetet, meseirodalmat reprezentald antologiak, gyiijtemények,
magyar irok, koltok életrajzai, altalanos életrajzok,

ifjasagi regények,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

szotarak,

ifjasagi lexikonok, enciklopédidk,

a tananyaghoz kapcsolodo segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek,
az altalanos iskolaban hasznalt tartos tankonyvek, munkafiizetek, oktatasi segédletek,

a helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezo €s ajanlott olvasmanyok magyar irodalombol,
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
torténelmi regények,

helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

alap-¢s kozépszintii az anyanyelv oktatasat eldsegité magyar és idegen nyelvii szotarak.

Folyamatosan gylijti még azokat a dokumentumokat, melyek hozzajarulnak iskolank arculatanak
alakitasahoz:

hittan oktatasahoz sziikséges tankdnyveket, hangz6 anyagokat
a dramapedagdgia oktatdsdhoz sziikséges dokumentumok, CD-k, DVD-k
hagyomanyok 4polasdhoz miisorfiizet iskolai linnepélyek miisoraihoz.

Mell¢k gyijtokor

>
>

>

A 16 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

a tananyaghoz kozvetlenil nem kapcsolodd, a szélesebb tdjékozottsagot eldsegitd
dokumentumok,

a pedagogia hatartudoményainak dsszefoglalé munkai,
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» a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz kot6d6 ismerethordozok,
» audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipologia/dokumentumtipusok:

1.
2.

frasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankonyv, tartds tankonyv, térképek, atlaszok
Audiovizualis ismerethordozok:

képes dokumentumok: DVD, videokazetta

hangz6 dokumentumok: magndkazetta, CD lemez

Egyéb dokumentumok: az intézmény alapdokumentumai: SZMSZ, Héazirend, Helyi tanterv,
Pedagobgiai program, valamint egyéb brosturak

A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

1.

A teljesség igénye nélkiil gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil:

A Nemzeti Alaptantervhez kapcsolddva:

antologiak
klasszikus ¢és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei
altalanos lexikonok

A Nemzeti Alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek

a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezo €s ajanlott olvasmanyok

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

Vilogatva gylijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve:

gyermek ¢és ifjlisagi irodalom, melynek nyelvét az idegen nyelvi oktatéas keretében tanitjuk
tematikus antologidk

¢letrajzok

ifjusagi regények

altalanos lexikonok, enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek
honismereti gylijtemények

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok
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Az iskolai konyvtar dokumentumainak beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fliggden esetenként torténik a tantestiilet és a didkok igényei, a konyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan. A konyvtaros beleegyezése nélkiil
az iskolai konyvtar szamara nem vasarolhat6 konyv, a gylijtdkorbe nem tartozé dokumentumok még
ajandék cimén sem keriilhetnek a konyvtar allomanyéba.

A gylijtés nyelve

A konyvtar gylijtékorébe magyar nyelvli dokumentumok tartoznak, kivéve az iskoldban tanitott
nyelvek oktatasahoz sziikséges dokumentumok, folydiratok, konyvek, oktatasi segédanyagok, CD-k,
DVD-k, oktatoprogramok.

A gyiijtés foldrajzi hatarteriilete

A konyvtar gylijtdkorébe a Magyarorszdgon megjelent dokumentumok tartoznak, kivételt képeznek
a nyelvoktatashoz sziikséges dokumentumok, illetve kiilfoldi partneriskolatol, vagy egyéb
intézménytdl ajandékba kapott dokumentumok.

Beszerzend6 példanyszam

Az egyes mivek, dokumentumok, informacidhordozok beszerzési példanyszamanak
meghatarozasakor figyelembe kell venni az ellatand6 tanulok, neveldk, dolgozok szamat,
Osszetételét, tovabba a letéti allomanyrészek épitésének tobbes példany igényét.

Lexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek, jogszabalyok, stb. 1 — 1 példany
Hézi- és ajanlott olvasmanyok 10 — 15 példany
Nyelvkonyvek, szotéarak, atlaszok 2 - 1 tanulocsoport
Egyéb dokumentumok 1 — 3 példany

Tankdnyvek: tartds €s ingyenes tankonyvek az évenként felmeriild igény szerint.

Allomanyunkat dokumentumféleségek szerint egyedi leltarkonyv alapjan tartjuk nyilvan, amely
mellett csoportos leltarkonyvet is vezetiink. A késObbiekben a papiralapt egyedi leltarkonyv
megtartasa mellett a Szirén program segitségével tervezziik az dllomany szamitdgépes feldolgozasat.

10.1.2 Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarhasznalok kore:
Az intézmény tanuloi és dolgozoi.

A beiratkozas modja:
A tanulok iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar hasznalatéra is jogosit.
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A konyvtari tagsag folyamatos, az 0j didkok tagsaga szeptember hdnapban az elsé kdlcsonzés
alkalmaval 1ép életbe.

Az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja:
Az adatokban bekovetkezett valtozasok az iskolai nyilvantartasbol automatikusan atkeriilnek a
konyvtari nyilvantartasba.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvtar szolgéltatasait csak a beiratkozott olvasok vehetik igénybe.

Az intézmény jogszabalyban el6irt dokumentumai és szabalyzatai (Pedagogiai program, Hazirend,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat) a konyvtar nyitvatartasi idejében a sziilok szamara helyben
hasznalatra hozzaférhetok.

A konyvtarhasznalat szabalyai:
Az mtézményi konyvtarat az iskola tanuloi és dolgozoi haszndlhatjadk. A beiratkozas €s az
alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkez6 adatokat kéri:
nev
anyja neve
osztaly
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim,
egyeb elérhetdség (telefonszam, e-mail cim)

Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol a féigazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozo kollégdk az altaluk kdlesonzott
anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk elott leadjak.

A konyvtar dlloméanyat minden hasznélo koteles megovni.

A konyvtar csak nyitvatartasi idOben vehetd igénybe. A konyvtar szolgéltatdsait a konyvtaros
munkaideje utdn vagy jelenléte nélkiil kizarolag az intézmény vezetdje altal megbizott személy
hasznélhatja.

A beiratkozott konyvtarhasznalokat az alabbi ingyenes alapszolgaltatasok illetik meg:
- konyvtarlatogatas, kdlcsonzés
- konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,
- allomanyfeltaré eszkozok (kataldgus) hasznélata
- informaci6 a konyvtar dokumentumairdl
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Az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetok igénybe:

- Tandrék és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

- A konyvtarban tartandd olvasast, konyvtarhasznalatot segité rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa.

- Kolcsonzes, ill. a konyvtarban az adott idépontban nem taldlhatdo konyvek, dokumentumok
eljegyeztetése.

- Informaci6 mas konyvtarak dokumentumairol

- Konyvtarkozi kdlesonzes

- A kOnyvtéarban talalhat6 tanuldi szamitdgép tandrai hasznalata.

- Adott szaktantargyhoz, ill. t¢émakorhoz kapcsolodod témafigyelés, irodalomkutatés.

- A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a pedagdgusok egy-egy tanitdsi Orara
kik6lcsondzhetik.

A kolcsonzés szabalyai:

Az intézmény konyvtaraban a kolcsonzés kolcsonzoi flizet segitségével torténik. A tanulok a tanév
soran hasznalt magyar tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény stb.)
szeptemberben a konyvtarbol kikolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatara és visszaadéasara
vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kitelesek a tanév elején, illetve tanév kozben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A kiskora tanul6 sziiléje koteles a kdlcsonzott konyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart
az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A kolcsonozhetéség szempontjabdl az alabbi kategoriakba sorolhatok a dokumentumok:

- kolcsondzhetdk pl. tartds tankdnyvek egész tanévre, szépirodalom

- részlegesen kolesondzhetdk (pl. kotelezd irodalom, szakkonyvek)

- csak helyben hasznalhatok (pl. kézikonyvek, egynyelvil szotarak)
Egy olvas6 a tankonyvkolesonzésen tal egyidejiileg maximum 3 kotetet kdlesondzhet 30 nap
iddtartamra. A kolesonzés sziikség esetén egyszer meghosszabbithat6.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtdval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

Az intézményi konyvtar nagyszamu konyve letéti allomanyban van az alabbi helyeken:
- magyar
- biologia
- matematika
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- foldrajz
- idegen nyelvi
- ének szaktantermekben.

Az 1ideiglenesen kihelyezett dokumentumokat a neveldk névre szdloan veszik at €s anyagi
feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott konyvekeért.

A konyvtar nyitva tartasi rendje:
Az intézményi konyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai
sziinidOben zarva tart. A tanévi nyitvatartdsi id6 a konyvtar ajtajara kifliggesztve megtalalhato.

Nyitva tartasi idon kiviil a konyvtaros tanar a feldolgozasi €s a beszerzési munkat végzi.

A letéti alloményok hasznalata a tanarok és didkok szamara minden nap folyamatosan biztositott.
Igény esetén a tanuloknak 6rakozi sziinetekben is lehetdségiik van a konyvtar hasznalatara.

A konyvtarhasznalod a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozas
esetén, ill. ha a kikolcsonzott dokumentumokat az eldirt hataridére nem hozza vissza, kartérités
fizetésére vagy a dokumentum pétlasara kotelezheto.

A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.
Az elveszett vagy megrongalddott dokumentumok arat (napi forgalmi érték) a hasznald koteles
megtériteni. A befolyt 6sszeget a konyvtar beszerzésekre forditja.

10.1.3 Katalégusszerkesztési szabalyzat

Intézményiinkben a hagyomanyos cédulakatalogus épitése folyik. Szerzd, cim és targyszo szerinti
keresztkatalogust épitiink.

A dokumentum leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait és
biztositsa a visszakereshetdséget.

A feldolgozasban egyszertisitett bibliografiai leirasi format alkalmazunk, mely a kovetkezd adatokat
tartalmazza:

- Szerzo,

- cim/alcim,

- kiadod neve, helye, megjelenés éve,
- kotés,

- ar,

- ISBN szadm.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
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- A fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mi cime),
- cim szerinti melléktétel,
- targyi melléktétel.

Ezek a besorolasi adatok biztositjak a dokumentum visszakereshetdségét iskolank konyvtaraban.

A konyvtari allomany teljes feltarasa a dokumentumok formai €s tartalmi feltarasat jelenti, igy a
bibliografiai leirast kiegésziti a tartalmi feltaras, a raktari jelzet megallapitasa.

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk, melyet révezetiink a
dokumentumra, és megjelenitjiik a katalogus cédulan.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel (Cutter-szam).

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

Az iskolai konyvtaros a munkaideje ide vonatkozd részeiben boviti a konyvtar feldolgozott
allomanyrészének mértékét a minél konnyebb tajékozodas céljabol.

A legfontosabb teenddk:
- A kataloégusok épitése kozben észlelt hibak kijavitasa.
- A cédulamennyiségek novekedésével 0j osztolapok készitése.
- A tordlt miivek céduldjanak kiemelése.

A kiilonb6z6 dokumentumtipusokrdl kiilon katalogus késziil. (CD, DVD, Video)

A feldolgozas és visszakeresés szamitogépesitéséhez tervbe vettiik a korabban megvasarolt Szirén
Integralt Konyvtari Rendszer adatokkal valo feltoltését, a program frissitésének beszerzését €s a
vonalkodos kdlcsonzési rendszer bevezetését. Ennek érdekébe meghataroztuk a dokumentumtipusok
jelolésének modjat.

Alkalmazott jelolések a dokumentumtipusok megkiilonboztetésére:
Jelolés nélkiil Konyv

TK Tankonyv

VK Videokazetta

LP Hanglemez (csak ha van)
MK Magnokazetta (csak ha van)
CD CD ROM

DVD DVD
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10.1.4 Tankonyvtari szabalyzat

A tankonyveket kiilon gyijteményként kell kezelni, a kiillon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol:

7. Az iskolai nevelés €s oktatas kdzos szabalyai

»9. § (3.) A sziiloket az iskola a megel6zd tanitdsi év végén tdjékoztatja azokrdl a
tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld €s oktatd munkihoz sziikség lesz, valamint az iskolatol
kolesondzhetd tankdnyvekrol, taneszk6zokrdl €s mas felszerelésekrdl, tovabba arrol is, hogy az iskola
milyen segitséget tud nyljtani a sziiloi kiadasok csokkentéséhez.”

Az iskolank a kovetkez6 médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankOnyvtamogatasban részesild didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatnia az iskolai konyvtarba.

A kolcsonzés rendje:

A tankonyvek igénylése sziiloi nyilatkozat alapjan torténik.

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytlijtemény stb.)
szeptemberben a konyvtarbol kikolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatdra és visszaaddsara
vonatkozdan. A konyvtarbol kikdlecsonzott tankdnyvekbe csak ceruzdval irhat a tanuld, melyet leadas
utan ki kell radiroznia.

A didkok a tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A kiskort tanulo sziilgje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart a jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazé értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa:

A tankdnyvkdlcsonzésre vonatkozd papir alapti dokumentaciokat és az aldirt nyilatkozatokat az
iskola tankonyvfeleldse kezeli.

A kikolcsonzott tankonyvekrdl a konyvtaros nyilvantartast vezet.
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Az ingyenes tankonyvek a”Brosura leltarkonyv’elnevezési leltarkonyvben keriilnek rogzitésre,
illetve a konnyebb kezelhetdség érdekében elegendd nyilvantartasi forma az Excel tablazat, melyrdl
kiils6 tarlora (Pen drive, CD) folyamatos mentést kell késziteni.

A brosura leltarkonyvekben illetve Excel tdblazatban a tankdnyvekrdl rogzitett adatok:
- Leltari szam,
- szerzo,
- cim,
- atankOnyv nyilvantartasi szama, raktari szam,
- beszerzési 0sszeg,
- darabszam,
- Osszesitett 0sszeg.

A Brosura leltarkonyvekben nyilvantartott tankonyvekre az amugy brosturaként értelmezett
dokumentumokkal kapcsolatos eljarasok az irdnyadok. Gyorsan avulé tartalmu, kisebb terjedelmii
kiadvanyok, valamint kiilonboz6 segédletek tartoznak ide, melyeket idélegesen 6riz meg a kdnyvtar,
pl. brosurak, misorfiizetek, prospektusok, modszertani segédanyagok, tanari segédletek, tantervi
utmutatok, tankonyvek, jegyzetek, palyavalasztasi €s felvételi dokumentumok. A dokumentumok
allomanybol vald torlése egyszerlibb, kevesebb adminisztraciot igényel, valamint nem kell a
kivonasrol torlési jegyzéket késziteni.

A tankonyvek tarolasa:

A tankonyvek tarolasa a konyvtar kdzelében 1€vo, zarhatd helyiségben torténik. A tanari példanyok,
tanari kézikonyvek letéti allomanyban vannak a szaktantermekben.

A konyvtaros napra kész nyilvantartdst vezet a hasznalatban 1év0 ¢és a szekrényekben 1évo
tankonyvek, munkatankdnyvek, munkafiizetek, atlaszok, egyéb oktatasi segédanyagok szdmarol,
allapotardl, helyérdl.

Tanév végén a tankdnyvek visszaszedésekor torténik az Gsszesités, a visszakeriilt tankdnyvi dlloméany
szemrevételezése, a potlasi igények kialakitdsa a kdvetkezd tanév kezdéséhez.

Tanév elején, a tankdnyvek kiosztdsa utdn megtorténik az dallapotfelmérés, a darabszamok
aktualizalasa, a f616s példanyok elhelyezése a szekrényekben.

Kartérites:
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.)
koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kifolydlag elvarhato tdle, hogy az altala
hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznilodas mértéke
ennek megfelelden:

elsé év végére legfeljebb 25 %-os
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masodik év végére legfeljebb 50 %-os
harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kélcsondz, a tanulo, illetve
a kiskoru tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasdbol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

Ennek maddjai:

Ugyanolyan konyv beszerzése vagy anyagi kartéritésa foigazgato irdsos hatarozatara.

A tankdnyvek rongalasabol ered6 kartéritési 6sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, szotarak) beszerzésére forditando.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenést.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben a féigazgatd szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

elsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at

masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott

kérelem elbirdlasa a féigazgato hataskore.
Az SzMSz 1 db melléklettel rendelkezik.

11. Legitimacios zaradék

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a sziil6i
szervezet ¢és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az SzMSz és mellékletének betartasa az intézmény minden tanuldjanak és valamennyi dolgozdjanak
kotelezo.
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