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Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miukodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapjai

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mitkodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hatdskorbe. A szervezeti
¢s miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat létrehozdsdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rend;jérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1995. évi L. torvény Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdzoktatési torvénye a 1998. évi I1.
¢és a 2005. évi II. torvény €s a Zs-184/2008. sz. zsinati hatarozat médositasaival egységes
szerkezetben

» 27/1998 (VI. 10) MKM rendelet az alapfoki mivészetoktatds kdvetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérdl és kiadasarol

YV V V V V VY

Y VYV

1.2 A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot a fenntarto6 Miskole-Tetemvari Reformatus
Egyhazko6zség, mint fenntart6 hagyta jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklédok
munkaiddben megtekinthetik az igazgatoi iroddban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanulojara nézve kotelezd érvényt. A
szervezeti és mukodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatilyba és
hatarozatlan idére szol.

1.4 Az intézmény feladatellatasi rendje

Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
igazgatd latja el.
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8520 Alapfoku oktatas

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852032 Alapfoku miivészetoktatas szin- és babmiivészeti aghan, szinjaték tanszakon

852012 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(1-4. évt)

A megismerd funkciok vagy viselkedés fejlodésének sulyos és tartdés rendellenességével kiizdo
gyermek /tanul6 az alabbi esetekben: diszlexia, diszortografia, diszkalkulia, diszgrafia és diszpraxia,
kevert specifikus tanuldsi zavarok (a fentiek egylittjardsa esetén), hiperaktivitds ¢&s/vagy
figyelemzavar, a szocio-adaptiv folyatok zavarai

852022 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (5-8. évf.)

A megismerd funkciok vagy viselkedés fejlddésének sulyos és tartds rendellenességével kiizdd
gyermek /tanul6 az alabbi esetekben: diszlexia, diszortografia, diszkalkulia, diszgrafia és diszpraxia,
kevert specifikus tanuldsi zavarok (a fentiek egyiittjarasa esetén), hiperaktivitds és/vagy
figyelemzavar, a szocio-adaptiv folyatok zavarai esetén.

855912 Sajatos nevelési igényu tanulok napkozi otthoni nevelése

855915 Sajatos nevelési igényi tanulok altalanos iskolai tanuldészobai nevelése

8551 Sport, szabadidos képzés

855100 Sport, szabadidds képzés

856000 Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tamogatasa (szakmai-informatikai
tamogatas)

9311 Sportlétesitmény miikodtetése

931102 Sportlétesitmények mitkddtetése €s fejlesztése

9312 Sportegyesiileti tevékenység

931204 Iskolai, diaksport-tevékenység €s tdimogatasa

9319 Egyéb sporttevékenység

931903 Mashova nem sorolhaté egyéb sporttamogatas

9329 M. n. s. egyéb szorakoztatas, szabadidos tevékenység

932918 Mindenféle m.n.s. szabadidds szolgaltatés

932919 M.n.s. egyéb szorakoztatasi tevékenység

7990 Egyéb foglalas

799000 Egyéb foglalas

8891 Gyermekek napkozbeni ellatasa

889108 Gyermekek egyéb napkodzbeni ellatasa

889109 Gyermekek napkdzbeni ellatdsdhoz kapcsolodo egyéb szolgaltatasok

5629 Egyéb vendéglatas

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562916 Udiilsi, tabori étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

562919 Egyéb étkeztetés

9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

910121 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

6
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910123 Konyvtari szolgaltatasok

8552 Kulturalis képzés

855200 Kulturalis képzés

8559 M. n. s. egyéb oktatas

855911 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

8560 Oktatast kiegészito tevékenység

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

8690 Egyéb human-egészségiigyi ellatas

869042 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

869043 Fert6z0 megbetegedések megeldzése, jarvanyligyi ellatas
869044 Nem fert6z6 megbetegedések megeldzése

869049 Egyéb betegségmegeldzés, népegészségiigyi ellatas

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 elbiranyzatai feletti rendelkezési
jogosultsag tekintetétében teljes jogkort, az intézmény igazgatdjanak vezetdi feleldssége mellett.
Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el.

A fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalld bérgazdalkodést folytat, de a
gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Kiegészitd tevékenységbdl szarmazd bevétel az intézményt illeti meg, és azt tdrgy évben vagy az
azt kovetkez6 évben alapfeladata ellatasahoz kell felhasznalni.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény székhelyét képezd 2677/30. hrsz.-on 9347 m? teriileti ingatlanon 1év6 iskolaépiilet és
telek tulajdonos a Miskolc - Tetemvari Reformatus Egyhazkozség.

A 6. hrsz.-on 2321 m? teriileti ingatlanon 1évé iskolaépiilet és a hozza tartozo foldrész (3853 Pere,
Kossuth u. 67.) tulajdonosa a Jokai Mér Reformatus Altalanos és Alapfoki Miivészeti Iskola.

A 3525 Miskolc, Pallos u. 1. sz. alatti telken 1év6 iskolaépiiletbeli ing6 és ingatlan vagyon felett a
fenntarto, a 3853 Pere, Kossuth u. 67.sz. alatt 1év0 ingatlan felett a Jokai Mor Ref. Alt. és AMI
rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamoldt ad a Fenntartonak,
az intézmény atmeneti szabad kapacitisat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a
Fenntart6 hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.
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2.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkoddssal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagvezeté latja el. Az
intézmény Onalldéan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felgjitasi kiaddsok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje és helyettesei
kotelezettségvallalasi €és utalvanyozéasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirdséval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges 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 hatdrozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1995. évi
XXXI. torvény 148. §-ban meghatarozott csalddok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.
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Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetoje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje

A Koznevelési torvény eldirasai és a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Torvénye
szerint — felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért.

Az igazgatd koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz Alkotmanyanak, torvényeinek megfeleléen és erkolesi értékeinek szellemében a Magyar
Koztarsasag Alaptorvénye és torvényei szerint miitkodjék.

Tanacskozasi joggal részt vehet a fenntarto testiilet intézményét érintd iilésein.

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

Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéaért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo— ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgélatanak megszervezéséért.

Az igazgatd kizardlagos jogkorébe tartozik az alkalmazottak feletti teljes munkaltatér jogkor,
valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa a fenntartoval torténd egyeztetési kotelezettség
megtartasaval.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mukodtetése 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
munkavallal6jara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
» Azigazgato és az igazgatohelyettesek minden tigyben
» a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintéz0 és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld
tigyekben
» az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzslapra, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesito iratba vald beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a pedagogiai vagy a szervezési igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgatOhelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri
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leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd tartods tavolléte
esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés ad felhatalmazast. Mindharom vezetd
tavolléte esetén az igazgatd altal megnevezett személy latja el a helyettesitési munkat.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet més tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat. Az igazgatohelyettesek az igazgato
akadalyoztatdsa esetén alairési joggal rendelkeznek a taniigyi dokumentumok terén.

3.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

» Igazgatohelyettesek,

» gazdasagvezeto,

» iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagégusa kaphat,
a megbizas hatdrozatlan idére szol. Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek sordn — az intézmény
igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik. A vezetd beosztas ellatasdval megbizott igazgatohelyettesek
egymassal egyiittmiikodve €s egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A gazdasagvezetd és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6é személyek, hataskoriik és
feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirdsuk szerinti feladatokra. A gazdaséagi iroda
dolgozodinak és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagvezetd iranyitja. A gazdasagvezetd
tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi munkatars feladata. A helyettesitést ellato munkavallalo
dontési jogkdre — a sajat munkakdri leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd
munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegi
feladatok végrehajtasara terjed ki.
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3.4 Az intézmény vezetosége

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

» lgazgato,

» igazgatohelyettesek,

» gazdasagvezeto.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet, konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel,
igy az igazgatdtanacs képviseldivel, a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkpresbitérium
vezetdjével. A didkpresbitériummal valod kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelds
azért, hogy a didkpresbitérium jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkpresbitérium képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkpresbitérium véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

A vezetdség félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek. Az intézmény
vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, és dont mindazon
iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

A vezetok kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetdje €s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikség szerint tartanak
vezetdi megbeszéléseket. A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezletet tart, melyrdl
esetenként irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
intézményvezeté munkaidében barmikor dsszehivhat.

3.5 A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége ¢és feleldssége. A hatékony és jogszeri miikddéshez azonban rendszeres €s 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
teriiletek mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden bejelentés
nélkiil is sor keriilhet.

A munkakori leirasokat legalabb kétévente at kell tekinteni.
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Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetdk és pedagogusok
pedagogiai €és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

a nevelési igazgatohelyettes,

a szervezési igazgatohelyettes,

gazdasagvezeto,

a munkakozosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

szaktanterem- és szertarfelelosok,

VVVYVYVYYYY

pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetk elsdsorban
munkakori leirdsuk, tovabbd az igazgatd utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a
feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi 6rak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanulo6i hianyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

» atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

YV VYV VY

3.6 Az iskola belso ellenorzési rendszere

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét.
Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltdrasa idoben torténjen, masrészt
fokozza a szakmai munka mindségét, hatékonysagat.

A pedagdgiai munka ellenérzésének részletes leirasa:

Az alkalmazottak két évente irasos vezetoi értékelést kapnak.

A szoveges értékelés a pedagdgusoknal két évente, az adott idészakban végzett munka alapjan
torténik.

Ez 1d6 alatt mindenkinél a vezetdség legalabb kétszer orat latogat. Ezt végezheti igazgatd, igazgatd
helyettesek, munkak6zosség vezeto.
Az oraldtogatasrol értékeld lapot tolt ki a latogatd vezetd.

Tovabbi értékelési teriiletek:
» Munkakori feladatok ellatasa,

» versenyekre valo felkészités, versenyeken elért eredmények (orszagos és megyei, ill.
vezetdség altal kijelolt versenyek),
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» tehetséggondozasban, felzarkdztatasban végzett munka,
» szakmai tovabbképzések,
» publikalés, belsé tovabbképzések, bemutatd ordk tartasa.

Ertékelés el6tt a vezetd egyeztet a helyettesekkel és munkakozosség vezetdvel.
Az érintett pedagogus az irdsos értékelését az igazgatotol kapja, a kapott mindsitést a dolgozo
személyi anyagahoz csatoljak.

A nem pedagogus dolgozok mindsitését, az adott csoportvezetd értékelését figyelembe véve, a
gazdasagi vezetd végzi, melyrdl az iskola igazgatojat tajékoztatja.

Szervezés

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja
felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasti dolgozoja felelds a maga teriiletén.
Az ellenérzéshez, mérésekhez a Szakmai csoport tervet készit, és ezt litemezi a pedagdgiai program
és az éves munkaterv alapjan. A terv elején elére értesiti az ellendrzésre keriilo teriileteken
dolgozokat. Ezen tul alkalomszeriien, illetve az ellenérzés, természetének megfelelden, bejelentés
nélkdil is sor kertilhet.

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

» Segitse el6 az iskola feladatkorében az oktatas minél teljesebb korli megvalositasat,

» azellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden 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 idoben, mutasson ra az intézmény
miukodése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre,
tévedésekre, hibdkra, hianyossagokra,

» segitse a vezetOi utasitasok végrehajtasat,

» jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.

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

» 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 alabbiakban kialakitott rend szerint kivanunk
eljarni:

a) A folyamatossag ¢és a tervszeriiség érdekében kozéptavi és éves munkaterviinkben ellendrzési
terviinket tovabbra is szerepeltetjiik.
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b) Ellenérzésiink figyelembe veszi a pedagdgiai munka ciklikussagat, azt hogy bizonyos feladatok a
tanév kezdéséhez vagy a tanév zarasdhoz csoportosulnak.

Megvaldsitasi formaja:

Vezet6i folyamatba épitett ellendrzés. (Az oralatogatasokat lehetdleg az illetékes munkakdzosségi
vezetd bevonasaval torténjen).

Az adott id6szak ellendrzési, vizsgalati szempontjait a hirdet6tablan ismertetjiik.

Az ellenérzés demokratizmusanak szélesitése érdekében egy-egy téma, kérdéskor vizsgdlatdhoz
belsé ellendrzési csoportot lehet alakitani. Ennek tagjai: az igazgatosag képviseldje, az illetékes
szakmai munkakoz0sség vezetdje, egy-két beosztott neveld. A csoport vezetdjét a feliigyeletet
ellato igazgato (igazgatdhelyettes) jeloli ki.

Szakmai csoport tanévenként az iskolai munkaterv f6 feladataival Osszhangban elkésziti az
ellendrzés programjat.

Az ellendrzés teriiletei:

a) Pedagogiai szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése,

b) idészakos, allando kiemelt és specialis ellendrzések,

¢) tandrakon, tandran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok,

d) szabadid6s programok szervezése, segitése

e) versenyeken elért eredmények

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

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

Az ellenérzés formai:

« Oralatogatas,

» foglalkozésok ellendrzése,

* beszdmoltatas.
 eredményvizsgalatok, felmérések.

Ellenorzésre jogosult személyek:

* Az intézmény igazgatoja,

* az igazgatohelyettesek,

» a munkakozosségek vezetoi,

» a munkakozosség tagjai kiilon megbizas alapjan.

Az igazgat6 az intézmény valamennyi tevékenységének ellendrzésére jogosult.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat, melynek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Kiilsé ellendrzések jegyzOkonyvében leirtak figyelembe vétele.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket els6sorban a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezo sajat teriiletiikon végzik, ami nem zarja ki az egyéb terliletek ellendrzését.
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A munkak6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal, a szaktargyukkal
Osszefliggd terlileteken latjak el. Az ellendrzés tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatjak az dket
megbizd vezetot.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal és mas ellendrzottekkel egyénileg, sziikség esetén a
munkakozosség tagjaival kell megbeszélni s az A4ltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok
egyidejli meghatarozasaval — tantestiiletet tajékoztatni kell.

Az intézmény mukodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Gsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok haszndlatanak rendje).

4.1.1 Az alapit6 okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartdsba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény alapitd okiratdt a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szdmdra a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

» Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd 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 valaszthatd tanorai foglalkozasokat €s azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot ¢és kdvetelményeket.

» Az oktatasban alkalmazhatdo tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsdnak
kotelezettségét.
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» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a tanulo
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba a tanulod
teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

» akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos feladatokat,

» a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

» akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

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

» atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagydsaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor t4jékoztatissal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el. Elfogadasara a szeptemberi tantestiileti
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni az iskolaszék, a sziildi szervezet és a didkpresbitérium véleményét. A munkaterv egy
példanya a tanéri szobdban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény honlapjan is el kell helyezni.

4.1.4 Tantargyfelosztas és 6rarend

Tantargyfelosztas és orarend készitésének elvei:
A tantargyfelosztds az érvényes Oratervek ¢€s a pedagdgusok kotelezd oOraszamainak
figyelembevételével késziil, az alabbi elvek szem el6tt tartasaval:
» kotelez6 oraszamok, oérakedvezmények,
» az osztaly osztalyfénoke lehetéleg minden altala tanithatd tantargyat tanitson a sajat
osztalyaban,
» felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,
» aranyos terhelés,
» egyéni kérések, melyek figyelembevételérdl €s prioritasardl az igazgatd dont.
A tantargyfelosztast a munkakozosség — vezetdk javaslata alapjan az iskola vezetdi allitjak
0ssze, a nevelOtestiilet véleményezi.
Orarend:
Az iskola orarendjét az igazgatohelyettesek készitik el, és az igazgatd hagyja jova.
Az orarendkészités elvei:
» aszabadnapok figyelembevétele, igazgato, igazgatohelyettesek, tovabbtanulok
munkarendje,
» szakos ellatottsag érvényesiilése,
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» apedagogiai elvek érvényesitése (tantargyak nehézségi foka, dupla orak),

» a tanuldk naponkénti egyenletes terhelése, alsoban a tankonyvek tomegének
figyelembevételével.

4.2 A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése ¢€s a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
lebonyolithatd az iskoldban. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja
az iskola, illetve a Konyvtarellatd Nonprofit Kft. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan
megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a Konyvtarellato
Nonprofit Kft-nek adja 4t.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykori tanuld illetve a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola a honlapjan teszi kozzé.

4.2.2 A tankonyvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban Konyvtarellato
Nonprofit Kft- vel kot szerzédeést.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgatd minden tanévben december 14-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév tankdnyvellatasanak
rendjét,3 amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremitkddd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban. A
feladatellatasban valdé kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele Kkotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e tevékenység
nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a normativ
kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

4.2.3 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa
A tankonyvkolcsonzés iranti igényrdl az igazgatdé minden év november 30-ig t4jékoztatja
neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet €s az iskolai diakpresbitériumot.
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Az intézmény igazgatdja minden év december 14-ig meghatdrozza a tankdnyvtamogatas maodjat, és
errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykoru tanulot.

4.2.4 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankoOnyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd aldiratja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a
dij 0sszegét a szerepld megallapodas szabalyozza.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankonyvkolesonzés
az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo hozzéjutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-
e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja
megoldani.

Az iskolanak legkésObb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valéd kifliggesztéssel — kozze kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kdtelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori
kotelessége.

4.2.5 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése
A tankOnyvtdmogatés iranti igény felmérése a tankonyvfelelds feladata.
» Minden év november 14-ig felméri a normativ kedvezmény iranti igényt.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arr6l, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl szold
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetésége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 0j osztalyok
tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell f6lmérni, hogy azt
a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziild az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 14 nappal
megkapja. A hatdridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités
ellenére nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott iddpont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel €s milyen tankOnyvtamogatast a
normativ kedvezményen til. Az adatokat irasos formdban november 24-ig ismerteti az
intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:

a) az iskoléaztatdsi tAmogatas folyositasarol szolo igazolas;

(az iskolaztatasi tamogatas folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
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b) ha az iskolaztatasi tamogatasra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt
megsziint
- tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;

¢) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl szolo hatarozat.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozod tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell benytjtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésobb az igénylolap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az
igényl6lapra, amelyet aldirasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuldi tankdnyvtamogatas nem adhato.

Az iskola falitijsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kdzz¢é a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsdnak formajat és az igénylés elbiraldsanak elveit. A
normativ kedvezményeken tali tdmogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fbre jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tili tdmogatas a sziild
illetéleg nagykori tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési torvény alapjan,
illetve a sziild hozzdjarulasaval kezel

> Osszedllitja a tankonyvlistat.

» Minden év februar 28-ig elkésziti a tankonyvrendelést, majd aldiratja az intézmény
vezetdjével.

» Sziikség esetén modositja a tankdnyvrendelést jinius 15-ig.

» Az iskolaba érkez6 tankOnyveket a tantestiilet kijelolt tagjainak segitségével- atveszi,

mennyiségi ¢s mindségi ellendrzést végez.

A tankonyvek kiosztasakor koordinalja az osztalyfonokok munkajat.

Szeptember 15-ig potrendelést készit.

Szeptember 30-ig Osszeallitja a visszaarut, amelyrdl jegyzéket készit és a Konyvtarellato

rendelkezésére bocsatja.

YV V V

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

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

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
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» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések,
» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
» az oktober 1-jei és februar 1-i pedagogus ¢€s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
¢és az igazgatoOhelyettesek) férhetnek hozza.

4.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban 2013 szeptemberétél hasznalatos digitalis napld elektronikusan eldallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis ton viszik be
az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis naplod
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt adatait
tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szililének.

A tanév végén a digitalis naplé adatait az osztalyfonok beirja a bizonyitvanykonyvbe.

A naplokat elektronikus formaban CD-re mentve, a pedagogusok és az igazgat6 altal papiralapon
alairasukkal hitelesitett zaradékkal irattdrozzuk.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

4.4 Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

A rendkiviili eseményeket probaljuk megelézni, kivédeni. A rendkiviili események (tovabbiakban:
tliz— vagy bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket Iéptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésilk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozojanak jelenteni.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
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Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalod jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A tliz— vagy bombariadd elrendelése az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség
esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is ki kell hirdetni.

Az iskola épiiletében tartozkodé tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hianydban —az udvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kdotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzé tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

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

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal
kiesett tanitasi id6t potolni kell. Ezt az iskola vezetdje a tanitas 1d6 meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével teheti meg.

Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
1d6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti foglalkozasok vannak.
Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tdl péntekig 7.55 és 16.15 kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld idében és idétartamban latjak el.

(138/1992. (X.8.) Korményrendelet 7.§ (2) bek. alapjan)

5.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 Ords munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidékeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi
napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a napi 12 6rat.
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A pedagbégusok napi munkaidejiiket — az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban
csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rdsndl hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatd a munkaiddre vonatkozo eldirasait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos moddon
kifiiggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast
egy pedagogus esetén, vagy pedagoégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

5.2.1 A pedagégusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dobol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) a kotelezO 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd €s befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztidlyzatok beirdsa, tanulokkal wvald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt oranként 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv €s a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A pedagdgusok egyéni kéréseit az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra val6 felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

g) kisérletek Osszedllitasa,
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h) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,
1) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
J) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
k) feliigyelet a vizsgékon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,
1) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
m) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkpresbitériumot segitd
feladatok) ellatasa,
n) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
0) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartésa,
p) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
q) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
r) a tanulok feliigyelete 6rakdzi szlinetekben és ebédeléskor
s) tanulményi kirandulédsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
t) iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,
u) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
v) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
w) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,
x) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikddés,
y) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

@ a5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

a 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, q, x pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
Az 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, q, x pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a
kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheto feladatok ellatasakor a pedagodgus
munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési torvény 52.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét6] hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo eldirasait és a munkaltatd
ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A nevelési-, oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol,
valamint a nevel6- oktaté munkéval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok ellatasdhoz  sziikséges 1dobol all. A
munkabeosztasok 0Osszeallitdsanal alapelv az intézmény =zavartalan feladatellatasa ¢és a
pedagogusok egyenletes terhelése.
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A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a szervezési
igazgatohelyettes allapitja meg, az intézményvezetd jovahagyasaval.

A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositdsat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagbdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, 5 perccel az ligyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni valamelyik igazgatohelyettesnek vagy
kozvetlen munkahelyi vezetdjének, hogy az helyettesitésérdl intézkedhessen. A pedagogus a varhatdan
egy hetet meghalad6 hianyzasanak kezdetekor koteles tanmeneteit a szervezési igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat koveté munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora
(foglalkozas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmt tanitasi ora (foglalkozds) megtartasara vagy
tanitasi orak elcserélésére.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidanyzéasa esetén a pedagogust helyettesiteni
kell. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozds) megtartasa elott
biztak meg, tigy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
¢s (szakos képesités esetén) kijavitani.

A pedagégusok szamara — a kotelezO oraszamon feliili — a nevel6—oktatdo munkéval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
igazgatOhelyettesek és a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és
nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaméanak és
idépontjanak meghatirozdsa a nevel6-oktatd munkéaval Osszefiiggd egyéb feladatok elldtasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
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kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok -ellatasakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idotartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden nem
biztosithato. Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabalyait irasban kell elrendelni.

Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabélyai a kovetkezok:

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsara szolgalé adatlapot — a mindenkor hatdlyos
jogszabalyi eldirasok kdvetésével — az igazgato késziti el.

Minden pedagogus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidd-nyilvantarto lapjat, a
hénap utolsé napjan az alairt nyilvantartod papirokat az igazgatohoz koteles eljuttatni.

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 oOra, ennek tulteljesitésére
¢s alulteljesitésére sincs lehetdség.

A hatélyos belsd rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének nem
feltétleniil kell minden napon 8 o6rdnak lennie, de a heti munkaidd Osszegzésénél 40 oranak kell
kijonnie.

A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidonek! A Mt. szerint
biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kollégénak, aki munkakezdésétdl legalabb 6 orat
munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban ebédidd) kiadasa és igénybe
vétele (bejegyzése) kotelezo.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd ¢és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatdsara, ¢s a munkavallalok szabadsagénak kiad4sara. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. Munkakori leirasaikat az
igazgatd vagy a gazdasagi igazgatohelyettes késziti el. A napi munkaid0 megvaltoztatisa az
intézményvezetd; adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a
gazdasagvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazéast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztdn az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moddositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

5.5.1 Pedagogus munkakori leiras-mintaja

Pedagogus munkakori leirasa
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A pedagogus feladatai altalaban:
A pedagogus munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény, a
pedagogiai szaktargyi utmutatok, moddszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelOtestiilet
hatarozatai, tovabba az Igazgato6 tjan adott itmutatasok alkotjak.
Neveld — oktatd munkdjat egységes elvek alapjan (keresztyén alapelvek, az Koznevelési torvény
nyoman, az Etikai Kodex figyelembe vételével), modszereinek szabad megvalasztasaval végzi,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatdé munkdbol az egyes munkakoroknek:
(tanito, tanar) megfeleléen, minden neveldre kotelezdéen vonatkoznak.
Kozremiikddik az iskolakozosség kialakitasaban €s fejlesztésében.
Alkoté mddon részt vallal:

- a neveldtestiilet Gjszert torekvéseibol,

- a koz0os vallalasok teljesitésébdl,

- az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

- az iskola hagyomdanyainak apolasabdl,

- a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

- a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- a tanulok egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol,

- a didkpresbitérium mitkddtetésébdl,

- az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.
Tanitési, foglalkozasi 6ran mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban vald aktiv részvétel.
A nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.
Egyes adminisztrativ €s szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatd
munk3dja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.
Nevel6-oktatd munkdjat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az Igazgato
altal meghatarozott idopontban 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 €s témazard feladatlapokat legkésobb 14 napon beliil kijavitja. A
felmérd dolgozatok megirasat eldre jelzi.
Részt vesz az iskola sziiloi értekezletein, a sziilokkel folyamatosan tartja a kapcsolatot. Az
intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen beliili
szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé6 munkamegosztas szerint 1at el.
Ezek a pedagogiai tobbletmunkak a kdvetkezdok lehetnek:

- vezetdk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen szakmai irdnyitasa és ellendrzése,

- oraszdmmal is kifejezhetd feladatok, korrepetalas, helyettesités,

- énekkar vezetése, szakkorok, tanulményi kirandulés, tanulokiséret, stb..

- osztalyfonoki munka,

- versenyekre valo felkészités,

- szertarakért valo felelosségvallalas, fejlesztés, rendezés, selejtezés

- munkavédelmi és tlizvédelmi munka
A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
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Ezzel 6sszefliggésben az alabbi kotelességei vannak:
- A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.
- A sziildket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa, vagy fejlodésének elOsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.
- A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
- Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast €s az ismereteket targyilagosan
¢és tobboldaltian nyujtsa.
-A gyermekek emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:
A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megvalaszthatja.
A szakmai munkakozosség egyetértésével megvalaszthatja az alkalmazott taneszkozoket,
tankonyveket és tanulmanyi segédleteket betartva a takarékossag elvét.
Iranyitsa a tanulok munk4jat. Mindsitse a tanulok tudasat.
Hozzé4jusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.
A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskolai pedagdgiai program tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
Szakmai ismereteit, tuddsat tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa, részt vegyen
pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.
Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo6 testiiletek munkéjaban.
Figyelje a palyazati lehetdségeket, ha lehetséges palyazzon, gyarapitsa az iskolai értékeket.
Személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak.
A pedagogus a kovetkezo feladatokat latja el, illetve hataskorrel rendelkezik:
-A napl6 pontos, naprakész vezetése,
- A tanulo személyiségének figyelemmel kisérése,
- Tavollétekor- a neveldi hazirendben eldirtak szerint jar el,- mely szerint a tananyagot
felettesének eldzetesen leadja,
- Javaslatot tesz tanuloi figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra,
- Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, vagy adoptal az j tankdnyvek
alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.
- A tanitési orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdé neveldknél kotelezd.(1 €v)
- A taneszkdzoket a munkakozosségi-vezetoktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszamol.
- Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
- frasbeli munkajara gondot fordit.

- A tanulok filizetét, szdmonkérés alkalméval, lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.
- Félévente minden flizetet ellendriz / helyesiras javitas minden targybol kotelezd!

- A hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékeli.

- Ugyeletet, helyettesitést, megbizott feladatat ellatja.

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

- Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.
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- A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfeleléen / szakmai tanacskozas, értekezlet/
részt vesz.
- Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, felzarkoztatas tevékenységét.

Jarandoésag: Munkabére: a KJT. besorolasa szerint
A fenti feladatokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel végzettségének megfeleléen az
intézmény igazgatdja megbizza.

Az Etikai Kodex megsértése legsilyosabb esetben a munkaviszony megsziintetését vonhatja
maga utan.

A titoktartasi kotelezettség megszegése biintetdjogi felelosséggel jar.

Kozvetlen felettese: munkakdzosség-vezetd

5.5.2 Gazdasagi ligyintézo
Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo
Munkaid6: H-Cs: 7.25-16.15 P: 7.25-13.45
Munkaltatoi jog gyakorloja: igazgato
Kozvetlen felettesi munkakok: gazdasdgi munkatars
Ko6zvetlen alarendelt munkakorok: —
Minimum kévetelmények:
Iskolai végzettség: kozépiskolai érettségi
Szakmai végzettség: OKJ: 52 343 201 vagy OKJ: 52 344 010
szakiranyl kozépfokl szakmai végzettség,
Szakmai tapasztalat: elonyt jelent 1 — 2 év azonos munkakorben eltoltott gyakorlat.
Képességek, ismeretek:
Képes legyen 6nallo munkavégzésre,
megfeleld kommunikacids képesség,
@ megbizhatosag.

Munkakori feladatok:
Szamitogépen nyilvantartja az iskoldban étkezoket (tanuldkat, neveldket, koteles étkezdket),
ill. a kihordasos étkezoket,
vezeti az Un. strigulas lapokat,
minden reggel leadja az élelmezésvezetdnek a kdvetkezd napi 1étszamot,

kinyomtatja az ¢étkezOk részére a targy havi szamlikat és kozremikodik a téritési dij
beszedésérol,

nyilvantartasban rogziti a csekkes, illetve a pénztari befizetéseket,

targy honapot kovetd ho elején elvégzi a zarast

elvégzi az étkezési dij kedvezmények igénybe vételéhez sziikséges feladatokat
gyermekvédelmi tdmogatés havi elszamoldsanak nyilvantartasa,

CRCHCIENE

betartja és betartatja a téritési dijak és az étkeztetés zavartalan mitkddéséhez sziikséges
hataridoket,
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a ho végi zarassal parhuzamosan gondoskodik a hatralékokkal kapcsolatos felszolito levelek
kikiildésérol,

havonta készit kimutatast s tilfizetések €s hatralékos étkezdkrol

havonta egyezteti a befizetett 6sszegeket a fokonyvi kivonattal,

nyilvantartja és beszedi a fejlesztési tdimogatasokat,

a szamlak atutalasra torténé elokészitése,

a beérkezo bankkivonatok felszerelése,

az iskolahoz tartoz6 alapitvanyok konyvelése, analitikus nyilvantartasi-és bevallasi
kotelezettség teljesitése.

Munkakori kotelességek:

Adatokat csak igazgatoi, lelkészi engedéllyel adhat ki,

figyelemmel kisérni a jogszabalyvaltozasokat és az abbol adodo valtozasokat alkalmazza,
feladatait mindenkor érvényes szakmai irdnyelvek, eljaréasi leirdsok betartasaval végzi,

koteles betartani az eredményes munkéhoz sziikséges munkafegyelmet és a munkahelyi
rendet,
koteles az eldirt iddben munkaképes allapotban megjelenni,

elére nem lathato — pl. betegség, baleset, csaladi ok miatt — tavollétérdl koteles munkahelyét
24 oran beliil értesitent,

szabadsag tervezésénél az iskola munkarendjét figyelembe benni,

koteles a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott vagyont, dvni az intézet berendezéseit,

CHCNE

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani,
munkajaval koteles eldsegiteni a zavartalanul folyd pedagdgiai munkat.

Helyettesitési kotelezettség: pénziigyi ligyintézd, iskolatitkar
Titoktartasi kotelezettség: A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi
felelsséggel tartozik.

Egyéb kotelezettség:

Béarmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakdr részeként vagy kiilon dijazés ellenében
torténik.

Hataskorok:

Javaslattételre jogosult: Feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében
Véleményezésre jogosult: nem

Képviseleti jogosultsaga: nincs

Dontésre jogosult: nem

Alairasi jogosultsaga:
@ szamla érvényesitd
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@ postai killdemények atvétele

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.

5.5.3 Takarité munkakori leiras mintaja

Munkakor megnevezése: takaritd

Munkaidoé: H —P:13,40-22,00

Munkaltatdi jog gyakorloja: igazgatd

Kozvetlen felettesi munkakor: technikai munkatars
Kozvetlen alarendelt munkakorok: —

Minimum kovetelmények:

Iskolai végzettség: 8 altalanos iskola

Szakmai végzettség: -

Szakmai tapasztalat: Elonyt jelent ebben a munkakdrben szerzett gyakorlat.
Képességek, ismeretek:

- 6nall6 munkara legyen képes

- megbizhatdsag

- megfeleld teherbiras

Munkakori feladatok:
Takaritési terliletének kijelolését megtalalja a kozvetlen felettesénél.
Naponta végzend6 feladatok:
A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése,
szekrények, padok, asztalok, székek letorlése, portalanitdsa, sziikség esetén (festék,
ragaszto) lemosasa,
irodai szoényegek tisztantartasa (porszivozas, vegyszeres tisztitas),
ablakparkanyok portalanitasa,

NI

kézmosd csapok letorlése, sziikség esetén surolasa, viragok locsoldsa (egyeztetve a
helyiségek) hasznaloival,

portorlés sziikség szerint: polcokon, szekrényeken, faliképeken,

szeméttartok kitiritése (WC-ben is), szemét konténerbe valo gytijtése,

mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fertdtlenitése,

ruhésszekrények tisztantartasa,

CRCHCIENE

a bejarati 1épcsok soprése, 1abtorldk portalanitasa.
Alkalmanként végzendé feladatok:
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Rendezvények utan takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendé feladatok:
Ablakok, ajtok lemosasa,
fliggbnyok mosdasa, vasalasa,
radiatorok lemosasa,
@ az évszakoknak megfeleld nagytakaritas.

A takaritason Kkiviil felelos:

A tisztitdszerek és takaritd eszkdzok vételezéséért és gondos tarolasaért.

A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok) valamint a viz és villany lezarasaért.

Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott neveldi €s tanuldi eszkdzok sértetlenségéért.

Elektromos drammal 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 idoben, munkaképes allapotban megjelenni,

Munkakopenyt és munkavédelmi cipdt viselni.

Engedély nélkiil munkateriiletét nem hagyhatja el.

Elére nem lathaté — pl. betegség, baleset, csaladi ok miatt — tavollétérdl koteles munkahelyét 24
oran beliil értesiteni.

Szabadsag tervezésénél az iskola munkarendjét figyelembe benni.

Koételes a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott vagyont, dvni az intézet berendezéseit,
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat betartani.
Munkajaval elésegiteni a zavartalanul folyd pedagogiai munkat.

Helyettesitési kotelezettség: -

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

Egyéb kotelezettség:

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezet6i jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez0 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

Hataskorok:

Javaslattételre jogosult: Feladatainak jobb ellatasa érdekében.

Véleményezésre jogosult: nem

Képviseleti jogosultsdga: nincs

Alairasi jogosultsaga: nincs
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Altalanos jogok:
@ A dolgozénak joga van az egészséges, biztonsagos munkakoriilményekhez, az ehhez
sziikséges veéddfelszereléshez,
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 iranyadok.

5.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A tanitéasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek,
valamint a tantargyfelosztdssal osszhangban levd heti o6rarend alapjan torténnek a pedagdgusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben.

A tanitasi 6rdk id6tartama 45 perc. Az elsd tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezd tanitasi 6rak tobbsége deéleldtt keriil megtartésra.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezd orvosi és
fogorvosi vizsgéalatok a szervezési igazgatohelyettes altal eldre kijelolt idopontban €s modon
torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagdgusok feliigyelik.

5.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanuldonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozésokon valo részvétel alol (magantanuld)

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulméanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanulé hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az osztalyozo vizsgat a pedagdgiai igazgatoOhelyettes szervezi meg. A vizsga idOpontja eldtt
legalabb 30 nappal irasban (e-mailben) értesiti a tanul6 sziileti.
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5.8 Az iskola nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Reggel 7"-to0l 17 oraig iskolankban portaszolgalat iizemel. Vagyonvédelmi okokbol zarva kell
tartani az lresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltozoket és egyéb
helyiségeket.

Az iskola nyitvatartdsi idején til a megbizott gazdasagi dolgozé feladata, hogy az udvar bejérati
ajtaja ¢és kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azokon &t se juthassanak az
intézmény teriiletére. A karbantartd gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol.

A szaktantermeket a tanitasi orat tart6 szaktanar nyitja €és zarja. A tantermek és az épiilet zarasat a
megbizott dolgozo ellendrzi, akinek feladata az elektromos berendezések dramtalanitasa és a riasztd
ki— illetve bekapcsolasa is. Az intézmény nyitva tartadsa: munkanapokon: 6.00— 22.00 oraig.

Az iskola szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon zarva tart. A szokasos nyitvatartasi
rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt. Az intézményben a
nyari sziinetben iigyintézés szerdai napokon 8.00 — 14.00—ig.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi €s tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Idegenek az épiiletbe csak az iigyeletes
portas kelld tajékozodasa utan 1éphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt
vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartozkodas varhato iddtartamat. A meghivott vendégek és az
eldzetesen bejelentett latogatok érkeztérdl a portas telefonon értesiti a vendéglatot.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Jelképek:

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermekben és szaktantermekben a Magyar Koztarsasag
cimerét ¢és a Magyar Reformatus Egyhaz cimerét kell elhelyezni.

Az épliletre ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel6s:
» a tliz-és balesetvédelmi el6irasok valamint a munka — és egészségvédelmi szabalyokat
betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
anyag— €s energiatakarékossagért,
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalataért.

YV V VYV

Az intézmény létesitményeinek és bérbeadasi rendje:

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek
egyik f6 formdja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeaddsar6l — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok elldtasat — gazdasdgvezetd javaslatara, az érintett kozosségek
véleményének kikérésével — az intézményvezetd dont.
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Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épiiletben a tartézkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségeit. A terembérloknek a
bérbeadasra kijelolt termek kulcsat a portas adja at a bérleti szerzédésben megjelolt idotartamra.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje:

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

Az iskola nyitvatartdsi idejében a dolgozok a munkakdriikh6z kapcesolodd helyiségeket
hasznalhatjdk. Mas helyiségek hasznalata csak az adott terem felel6sének szobeli beleegyezésével
torténhet. Nyitvatartdsi idén til az intézmény igazgatdjanak engedélyével tartozkodhatnak az
épiiletben. Az éplilet nyitasarodl €s zarasarol az igazgato altal kijelolt személy gondoskodik.

A szaktermek hasznalati rendje

A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak, -
kizarolag a szaktanarok jelenlétében. Tanitasi id0 utdn tanuld csak szervezett foglakozas
keretében, tanari feliigyelet mellett tartdzkodhat az iskolaban.

A specidlisan felszerelt szaktantermekben (informatika termek), a tornateremben, a konyvtarban, az
ebédlében — jol lathatdé helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni. Ezek
elkészitése az érintett munkakdzosségek, illetve a konyvtaros feladata.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetben a butorok (székek, padok) masik
helyiségbe vald atvitele a terem feleldsének (szertaros pedagogus, osztalyfonok) engedélyéhez
kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata — oktatastechnikai eszk6zok,
elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett.

Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottaknak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak az igazgatd és a gazdasagvezetd egylittes
alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktatni,
masik példanya a gazdasagi igazgatohelyettesnél marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor a
gazdasagi igazgatohelyettesnek meg kell semmisitenie a leadott példanyt.

Karbantartas és kartérités

A gazdasagvezetd felelés a tantermek, szaktantermek, tornaterem ¢és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felelése koteles a gazdasagi igazgatohelyettes
tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a logisztikai munkatarsnak a hiba
megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételrél a logisztikai munkatars tajékoztat. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Az intézmény teriiletén az
épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kar okainak kivizsgalasa az
igazgatd feladata. Ha megallapithato, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a kart a karokozonak
meg kell tériteni. A tanuld altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilét értesiteni, a
gazdasagi igazgatOhelyettes feladata a kar felmérése és a kartérités, sziildvel, gondviseldvel
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torténd rendeztetése. Ha a kartéritésre valo felhivas eredménytelen, az iskola birosagi pert indit a
tanul6 gondviseldje ellen.

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

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, informatikai felszereléseit, stb. a
diakok elsdsorban a tanitasi ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért
felelds, vagy a foglalkozast tartdo pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara.

A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezdrasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a technikai
dolgozok feladata.

A didkpresbitérium az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a szervezési igazgatdhelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarét és a fobejarat eldtti 50 méter sugart teriiletrészt— a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és
az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdra a dohanyzéas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkod6 vendégek szaméra a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szold torvény (1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl)
4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds
személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.11 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

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

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéro koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az or4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartdsat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi
digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavillalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatod tényét €s tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket csak sajat
felelosségiikre vihetik be. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok
a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz (2012/2013-as
tanévben az 1. és 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben). Ezeket az orarendbe iktatva
osztalykeretben szervezziink. Az 6t orabol 2 kivalthato a kiilsd szakosztidlyokban igazolt,
versenyszeriien sportold tanulok szamdra a szakosztalyban torténd sportoladssal — a kdznevelési
torvényben meghatdrozott tartalommal beszerzett igazolads benyujtasaval vagy sportkdrben vald
sportolassal.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos szakorvosi vélemény
alapjan konnyitett — vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon elé szdmukra.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan oOrarendi testnevelés orakon, de
bizonyos mozgasokat ¢és gyakorlatokat — allapotétol fiiggden — nem kell végrehajtania.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcesolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és
a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz616
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beszamoloba, megjelenit az iskola honlapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

5.13 Az alapfoku miivészetoktatasban valo részvétel

Iskolankban 8 évfolyamon (2 évfolyam eldképzd, 6 évfolyam alapfok) alapfoku 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 foglalkozasi orak illetve vizsga biztositott a kiilon
szabalyzatban lefektetett mértéki vagy kedvezményes téritési dij vagy tandij ellenében.

Az alapfokl miivészetoktatasi intézménybe jelentkezd képességeit az iskola pedagdgusaibol alld
bizottsag méri fel. Javaslatot készit az igazgatonak a kérelem elbirdlasdhoz. Ha a tanul6 az alapfoku
mivészetoktatasi 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 érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
tanoran kiviili foglalkozasok inditasat a tanulok kdzossége, a sziiléi szervezetek, tovabba a szakmai
munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatonal. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az
igazgatohelyettesek rogzitik a tanoran kiviili oOrarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A kovetkezd tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény a majus honapban hirdeti meg.

A napkozis és a tanulészobai foglalkozasok

Az iskola a sziil61 igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkdzi otthonos és a tanuldszobai
ellatasat. A napkozis foglalkozasokrol valo eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet.

Szakkorok
A tehetséggondozas keretéiil szolgald kiilonbozd szakkoroket a magasabb képzés igényével a

tanulok érdeklddeésétdl fiiggden inditja az iskola. A szakkdroket vezetd pedagdgusokat az igazgato
bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan folynak. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A
szakkor miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitése, a mozgds és a sport
megszerettetése sportkori foglalkozasokat tartanak a testneveld tandrok. Iskolank lehetdséget nyujt
tanuldinak a kiilonb6zd sportfoglalkozdsokon, versenyeken valo részvételre.

A mindennapos testedzés formai: (A 2012/2013-as tanévtol 2. és 6. évfolyamtol kifuto rendszerben)
Az iskola a tanuldk szdmara a mindennapos testedzést a kotelezd heti 3 tanoérai testnevelés oran és
a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon valamint az 6rakozi sziinetekben biztositja.
Az iskolai sportfoglalkozasok rendjét az drarendben kell meghatarozni.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az iskolaotthonban minden nap biztositjuk a jatékos testmozgast.

Versenyek, bajnoksagok
A versenyeken, bajnoksagokon valo részvétel a didkjaink tudasanak, képességeinek és készségeinek

tovabbi fejlesztését célozza. A didkok egyhazi, tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeken valo
részvétele kiemelkedo teljesitményeik esetén indokolt.

A tanulok intézményi, varosi, megyei, orszagos szintll, valamint reformatus intézmények altal
meghirdetett versenyeken vehetnek részt. Felkészitésiiket szaktanaruk (szaktanarjaik) segitik. A
versenyekre benevezést az ¢érintett munkakézosségek végzik. Iskolai szinten a szervezési
igazgatohelyettes koordinalja.

Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakézOosségek hatdrozzak meg és feleldsek
lebonyolitasukért. A szervezést a szervezési igazgatdhelyettes iranyitja.

Felzarkoztatasok, korrepetalasok
A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja.
Az els6 négy évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett idOpontban az osztalyfondk javaslatara,
kotelezo jelleggel torténnek. Az 6tddik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkozassal —
egyes tanulokra vagy kijelolt tanulécsoportokra kotelezd jelleggel — a szaktanarok javaslatira
torténik.

A tanuladsi nehézségekkel kiizdé tanulok a TIREK Pedagdgiai Szakszolgalat vagy a Tanulasi
Képességeket Vizsgald Szakérté és Rehabilitdcios Bizottsag javaslata alapjan fejlesztésben
részesiilnek.

A tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozasok a sziildi, tanuldi igények fiiggvényében 8. évfolyam
tanuloi részére szervezhetok.

Enekkar

Az énekkar célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozdsa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények zenei programjait,
ezért miikddésének minden koltségét az iskola fedezi. Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban
meghatdrozott idékeretben, az orarendben megadott iddben miikodik. A latogatottsagrol szakkori
naplot kell vezetni.

Iskola iinnepi miisorok megemlékezések

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a misor
elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az
SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitds és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a tanitasi
ordkon kiviil barmikor szervezhetOk osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szédmara.
Tanitési idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulas
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A tanulmanyi kirandulés az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlodésének szerves részei.
A kiranduldsok az iskola munkaterve alapjan szorgalmi iddben 1 napra szervezhetok. Sziil6i
értekezleten kell az osztaly sziild1 kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit €s
koltségkiméld megoldasokat. A kirandulds varhato koltségeirdl sziiloket az ellendrzd utjan kell
tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulés koltséginek vallalasarol.

A kirdndulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz  sziikséges, de osztdlyonként legaldbb két fot. Gondoskodni kell
elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyetteseknek.

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

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkordk, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idOtartama érinti a tanitasi idot.

Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakozosségei

6.1. Az intézmény neveloétestiilete

A nevelOtestiilet — a koznevelési torvény 60. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd
¢s hatarozathozd szerve. A nevelGtestiillet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagogus munkakort betolté munkavallalgja, valamint a neveld és oktatd munkét kozvetleniil
segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény milkddésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar koézremikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjadk a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat tanitd
pedagogusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kaphatnak az iskolaban térténd hasznalatra.
Az intézményvezetd dontése szerint az informatikdt kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi
pedagdgusok is kaphatnak laptopot. (TIOP-os pélyazathoz kapcsoléddan). Ezeket a szamitogépeket
az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a
laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjadk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok
¢és mas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen,
eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

A reformatus kozoktatasi intézmény nevelGtestiileti tagjai és tanuldoi munkdjuk, tanulményaik,
megkezdése eldtt fogadalmat tesznek.
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A fogadalomtétel szovege:

By mint a Jokai Mor Reformatus Altalanos és Alapfoku Miivészeti
Iskola neveldje, a Szentharomsag Isten eldtt fogadom, hogy hivatasomat legjobb tuddsom, erém és
tehetségem szerint, lelkiismeretesen betoltom. Tisztségemben a Reformatus Egyhéaz torvényes
rendjét elfogadom ¢és megtartom. Az iskola j6 hagyomanyait megérzom, és tovabbi fejlodését
elosegitem. Oszintén torekszem arra, hogy tanuloink szdmara életemmel jo példat mutassak.
Neveldtarsaimmal egyiittmiikodve azon leszek, hogy a ream bizott tanuldkat evangéliumi
szellemben, Jézus Krisztus kovetdjévé, az Anyaszentegyhaznak és magyar népilinknek hasznos és
hliséges tagjava neveljem.

Fogaddsomhoz Isten segitségét és aldasat kérem.

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

6.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

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

fenntartonak el kell juttatni,

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

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

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

VV VYV

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon tanévzdro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettesei vezetik. Félévkor és tanév végén
— az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztdlyozo értekezletet tart a nevelbtestiilet.

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

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. (A Sziiléi szervezet képviseléje a Tankdnyvpiac
rendjérél szolo 2001. évi XXXVIL torvény 29.§ (3) bekezdése alapjan). A nevelOtestiileti
értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgat6
adhat felmentést.

Osztalyozo értekezlet

Az osztdlyozd értekezlet dont a tantargyi érdemjegyekrdl, a tanulok magatartdsanak ¢és
szorgalmanak elbiralasarol, év végén felsébb osztalyba 1épésérdl, javitovizsgara vagy évismétlésre
utalasrol, neveldtestiileti dicséretek odaitélésérdl. A javitd és osztalyozo vizsgak kovetelményeirdl

41



Jokai Mor Reformatus Altalanos és
Alapfokt Miivészeti Iskola
3525 Miskolc, Pallos utca 1.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

i 09Ter 2

s

01

az osztalyfonokok értesitik a tanulokat és sziileiket. A vizsgabizottsag tagjait az
igazgatohelyettes jeloli ki, mig a feladatokat a munkak6zosség allitja 6ssze. Az eredmény
kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval egyidejlileg torténik.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestlilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanité pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztidly aktudlis problémainak
megtargyalasa céljabol.

6.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 61.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében ¢&s ellendrzésében. A munkakozdsség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktatod
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzOssé€g éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé
ellendrzésében.

A szakmai munkak6z0sség meghatarozza mikodésének rendjét, elfogadja sajat munkatervét.

A szakmai munkakdzOsség vezetdjét az iskola igazgatdja, bizza meg a munkakozdsség
kezdeményezése alapjan. A munkakozosség vezetdjének tanév végén beszamolasi kotelezettsége
van ¢és a kovetkezd tanévre Ujravalaszthatd. A munkakozosség-vezetd megbizdsa legfeljebb 6t éves
hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben hat munkakdzdsség miikodik: alsos
munkakozdsség, human, természettudomanyi, idegen nyelv, testnevelés és hittan

A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetStandranak megbizasara. A munkak6zdsség — az igazgatd megbizasara —
részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatai:
A szakmai munkakozosségek a nevelOtestiilet feladatainak atruhdzédsa alapjan — a pedagogiai
programmal és az éves munkatervvel Osszhangban —az alabbi feladatokat végzik:
» Javitjak, koordindljak az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

42



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

VVY YVVYVVYVYY

Y VY

>

Jokai Moér Reformatus Altalanos és

5 HORTEE

P i Alapfoka Miivészeti Iskola
‘6, i 3525 Miskolc, Pallos utca 1.

Egyiittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd6 munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informdciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre szO0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka Dbelsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat.

Propagaljak és szervezik a nevezéseket a kiilsé versenyekre.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdméara az osztalyozo vizsgak anyagat

Kialakitjak az egyes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét,
Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjék a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

Az intézménybe uUjonnan keriilé pedagogusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munk4jat.

Részt vesznek pedagdgiai kisérletekben

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozdsség éves
munkaterveét.

>

>
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Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat,

Osszedllitja az iskola program alapjan a munkakozosség éves tervét,

javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésre, a munkakozdsségi tagok
jutalmazasara,

aktivan részt vesz a bemutatd foglalkozasok szervezésében,

részt vesz a belsé mérések megszervezésében,

évente legalabb harom alkalommal (év eleje, félév, év vége), ezen feliil sziikség szerint —
munkakdzosségi  megbeszélést  tart, melynek tervezett iddpontjat a pedagogiai
igazgatohelyettesnek bejelenti €s melyrdl irdsos feljegyzést készit,

igény szerint értékelést ad a munkakozosség tevékenységérdl a testiilet vagy az igazgatod
szamara,

modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,
Tajékozdodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez az igazgatdnal,

Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.
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» Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.
> Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkak&zosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie,
» tanév végén beszamol a végzett munkarol.

6.5 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozOsség értekezlete meghatarozza miikodési rendjét. A nevelbtestiilet maga
hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét azzal a megkotéssel, hogy az intézmény
vezetésére vonatkozd program ¢és szakmai helyzetelemzésre épiild fejlesztési elképzelések
tamogatasarol vagy elutasitdsar6l szakmai vita és a szakmai munkakdzosség véleményének
megtargyalasat kovetden titkos szavazéssal hataroz.

Aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, alkalmazotti viszonyban 4all, az
alkalmazotti értekezletre, a nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek a
munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya sziinetel, az alkalmazotti kozosségi értekezlet €s a
nevel6testiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni,
amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

Az O6raadd tandr tanacskozéasi joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleten, és a
hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

6.6 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

Pedagogusok jutalmazasanak elvei:
A jutalmazas lehetdséget ad a végzett munka alapjan a differencialasra.

Pedagégusok jutalmazasanak szempontjai:

Figyelembe veszi:

A munkakori feladatok ellatdsanak mindségét,

kiemelt tanulmanyi versenyeken elért eredményeket,
publikalast, tovabbképzések tartasat, bemutatd ordkat,
versenyek, taborok, tanulmanyi kirandulasok szervezését,
iskola érdekében végzett egyéb, onként vallalt feladatokat,
munkakoron tuli tobblet feladatok ellatasat.

VVVVYY

Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az alkalmazotti, a sziil6i és tanuldi kdzosségek Osszessége alkotja.

7.2 Tanulokozosségek

Az intézmény — reformatus szellemiségének biztositdsa érdekében — ahitatot, bibliakort, egyhazi
ének tanitdsat, gyiilekezetlatogatast, szeretet- szolgdlatot stb. szervez ¢és tdmogatja a
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Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal elfogadott ifjusagi szervezetek mukodését. Ennek
értelmében

- tanitasi hét hétkezdo Istentisztelettel kezdodik,

— a tanitasi napok napkezddé ahitattal kezdddnek.

Reformatus Kozoktatdsi intézménynek nem lehet tanuldja az, aki e torvénnyel nem
Osszeegyeztethetd magatartast tanusit, illetve olyan kozosségek a tagja, amely e torvénnyel nem
Osszeegyeztethetd nézeteket hirdet.

7.3 A munkavallaloi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozokbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

szakmai munkakozdsségek,
sziil61 munkak6zosség,
diakpresbitérium,
osztalykdzosségek.

Az intézmény dolgozoi a kozalkalmazottakkal azonos jogih munkavallalok, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a
kozalkalmazotti térvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzd
pedagbgus, a tobbi dolgozd az oktatd- neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd mas
alkalmazott.

Az alkalmazottak jogait, kotelességeit az iskolan beliili érdekegyeztetéssel Gsszefliggd feladatokat
az Alkalmazotti Szabalyzat rogziti.

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja O0ssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonbozd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egylittmukodést.

Az egyes feladat — és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott iddre vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, az iskolaszékre vagy a
didkpresbitériumra ruhazhatja at jogkoreit.

Az atruhazott jogkor gyakorldi a bizottsdgok, az osztalykozosségek tandrai és a szakmai
munkakozosségek vezetéi beszdmoldsi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
munkatervben rogzitett értekezletek idopontjaban.

A nevelOtestiilet — feladat — és jogkorének részleges atadasaval allandd bizottsagokat hoz létre
tagjaibol.
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7.4 Sziil6i munkakozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziillok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitése érdekében az intézmény muikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i szervezetet hozhatnak létre.

Az iskolankban miik6do sziildi szervezet a Sziildi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM) dontési
jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
» sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
» a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakzosség elnoke,
tisztségviseldi),
» asziil6i munkako6zosség tevékenységének szervezése,
» sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.
Az SzM munkéjat az iskola tevékenységével az SzM patrondld tanara koordinalja. A patronald
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idOtartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény igazgatdja felelds.

7.5 Igazgatotanacs

A fenntart6, az iskolavezetés ¢és a sziiloi szervezet képviseldibdl alakult Igazgatotanacs az
intézmény alapfeladatainak ellatdsaért, azok iranyitadsdért, koordinalasaért, a legfontosabb
dontésekert felelds személyek munkdjat fogja 6ssze.

Tagjai: a fenntartdé képviseldi (szdmbeli tobbségben), az iskola igazgatdja, helyettesei,
gazdasagvezetdje, lelkész-hitoktatdja, a Sziiléi Szervezet elndke, egy pedagogiai szakértd.

Az Igazgatdtanacs sajat SzZMSz-e és munkaprogramja alapjan dolgozik.

7.6 A diakpresbitérium és miikodése

A didkpresbitérium az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkpresbitérium véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkpresbitérium sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint mikddik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.

A diakpresbitérium véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkpresbitérium szervezeti és milkodési szabalyzatat a didkpresbitérium késziti el és a
nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkpresbitérium ¢€lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkpresbitériumi vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.
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A diakpresbitérium tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdimogatja és fogja 6ssze, akit ezzel
a feladattal — a diakkozosség javaslatara, a nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgatd biz meg
hatarozott, legfoljebb otéves idOtartamra. A didkpresbitérium minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a
didkpresbitérium vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakpresbitérium és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkpresbitériumot képviseld felnétt személy vagy didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
intézmény igazgatdjaval.

A DOK vezetdje képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetéségi vagy nevelOtestiileti
értekezletek rajuk vonatkozo napirendi pontjanal.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét. Az igazgatd fogaddordjanak iddpontja tanévenként valtozik. Az adott tanév
intézményvezetdi fogaddordjat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idépont kozzététele az
osztalyfonok feladata.

A didkpresbitérium szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsd miikodésének szabalyai
kozott talalhatd. A didkpresbitérium az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon
hasznalhatja.

A diakpresbitérium véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa el6tt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
a hazirend elfogadésa el6tt

YV VYV

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkpresbitérium véleményét.

7.7 Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

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

» az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

» kiildottek delegalasa az iskolai didkpresbitériumba,

» dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosség ¢lén pedagdgus vezetoként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatod
bizza meg 4 évre. Az osztalyfénok jogosult — az osztdlyk6zOsségben tapasztalt problémak
megoldasara — az osztalyban tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét sszehivni.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

47



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat A% Jokai Mor Reformatus Altalanos ¢és

g/ Alapfoka Miivészeti Iskola
&% 3525 Miskolc, Pallos utca 1.

Q\%

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

» Egyiittmikodik, Osszehangolja és segiti az osztdlyban tanitd pedagdgusok munkdjat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel megbeszéli.

» Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyait

oktatd, neveld tanarokkal.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére.

YV V V

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

utan.

» Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd fiizet utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziildket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat / osztalynapld naprakész vezetése,
felévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyam-liggyel kapcsolatos tennivalok, stb.

» Mint osztalyfénok sajat hataskorében az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanulojanak.

» Az iskola igazgatdja altal engedélyezett hidnyzasokat kiilon, naprakészen vezeti osztalya
tanuloirdl. (versenyek, sielés stb.)

» Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

figyelembe véve.)

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegennyelv-6rak,
technika, informatika, hittandrak stb.). A tanuldcsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege vagy
a tanrend szervezése indokolja.

7.8 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.8.1 A sziilok szobeli tajékoztatasa:

A sziilok csoportos tajékoztatasa a sziil6i értekezleteken, az egyéni tdjékoztatds a fogaddorakon
torténik.

A sziil6i értekezlet:

Az osztalyok sziilé1 kozOssége szdmara a munkatervben rogzitett idépontban az osztalyfonok
sziloi értekezletet tart, tanévenként harom alkalommal. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziil6k
értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor bemutatjdk az osztalyban (csoportokban) oktatd,
nevel6 1) pedagogusokat is. Rendkiviili sziild1 értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az
osztalyfonok ¢és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségekben felmeriild problémak
megbesz¢lésére.

Tanari fogadoorak:
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Az intézmény pedagogusai a tanari fogaddorakon tajékoztatast adnak a tanuldkrol a sziilok
szamara. A fogadooran a sziild megtekintheti gyermeke dolgozatait, irasbeli feleleteit is. Az
intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett idopontt (altalaban 5) sziiléi fogadoorat tart. A
tanulmanyaiban jelentdsen visszaesO tanuld sziildjét az osztalyfondk irasban is behivja a
fogaddorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, akkor erre telefonon vagy irasban torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.8.2 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Kozoktatasi intézménylink a tanulokrdl rendszeres irasos tdjékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztatd (ellendrzod flizetekben). Félévente irdsban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmardl, tanulmanyi elémenetelérdl. Tajekoztatjuk a sziiloket az intézményi
¢let kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktudlis informaciokrol is. Indokolt esetben az
osztalyfénok soron kiviil is értesitheti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos tigyekben.

A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az osztalynaplon kiviil a tanuld tajekozatod flizetében is feltiintetni, azt datummal és kézjeggyel
kell ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a dolgozat kiosztasa
napjan. Fels0 tagozatban a pedagogus a tanuld altal beirt érdemjegyeket irja ala, alsoban az
atnyujtott tdjékoztato fiizetbe a tanitd irja be a szoveges vagy érdemjeggyel valo tajékoztatast.
Az osztalyfonok kéthavonta ellendrzi az osztalynapld és a tajékoztatd flizet érdemjegyeinek
egyezOségét, és potolja a tajékoztatd fiizetben a hidnyzo érdemjegyeket. A podtlas tényét az
osztaly magatartas flizetébe az adott tanuldé nevéhez datummal alairassal be kell jegyezni.
1.¢és 2. évfolyam félévekor az osztalyfondk irasban értesiti a sziiloket a tanulok eldmenetelérdl,
magatartdsarol és szorgalmarol a félévi és az év végi szoveges értékelés soran.
A tanulok sziileitdl irasbeli nyilatkozatot kell beszerezni minden olyan intézményi dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul. frasbeli nyilatkozatot kell beszerezni, tovabba:

» tanuldi jogviszony,

» tanorai foglalkozas aldli felmentés,

» tanulmanyi id6 roviditése esetén.

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

Az osztalyfondk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo lizenetkiildé funkcidjaval vagy
elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo tjan tajékoztatja a sziiloket
a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

7.8.3 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldoval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszdmanal eggyel
tobb osztalyzatot adunk. A heti egy draban tanitott tantargyaknal félévente minimum 3 jeggyel kell
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rendelkeznie a tanulénak. Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjarél az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaro
dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli 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 jutalmazéd intézkedésekrél. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozojatdl. A didkkozosséget érinté dontéseket
iskolagytilésen, iskolaradioban, vagy kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomésara
hozni.

Az igazgatd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

7.8.4 A sziil6i kozosségekkel valé kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart. Minden olyan {igyben, amelyben az sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg, a véleményt az igazgatd kéri meg az irasos anyagok ataddsaval. A sziiléi szervezetek
intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezet vezetdje juttatja el az
intézmény vezetdségéhez.

A Sziiléi Szervezet vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatdval és tanévenként egyszer
tajékoztatja a neveldtestiiletet a sziili kozdsség tevékenységérol.

7.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
alapito okirat,

pedagogiai program,

szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

hazirend.

VVVYVYY

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban megtekinthetdk, illetve (az alapitd
okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapitd okirat a www.kir.hu
honlapon taldlhato meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgato vagy az
igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatdst. A hazirendet minden tanitvdnyunk és sziilei szdmdra a
beiratkozéskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

7.9 Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja
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Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds €és a palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottjaival, — meghivas,
vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

Ko6z06s értekezletek tartasa,

szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

mddszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,

ko6z06s linnepélyek rendezése,

intézményi rendezvények latogatasa,

hivatalos ligyintézés levélben, e-mailben, telefonon vagy faxon.

VVVVYVYYY

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart a
kovetkezd szervezetekkel:

a fenntartoval,

a Reformatus Pedagodgiai Intézettel,

magyarorszagi Reformatus Egyhdz Zsinati Oktatastligyi Irodajaval,

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodd tarsintézményekkel (iskolaorvos,
fogaszat stb.)

a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal (gyermekjoléti szolgalat),

TIREK Pedagogiai szakszolgalattal,

a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi bizottsaggal,

YV V VYV

csaladsegité kozponttal,
megyei, varosi Pedagodgiai Intézetekkel,
a torténelmi egyhazak szervezeteivel.

VVVVYY

7.9.1 Iskola-egészségiigyi ellatas biztositasa

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészsegligyl feliigyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Miskolc vérosi tiszti féorvosa
iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatodja és az
iskolai véddno.

Az iskolaorvos munkéjanak litemezését az iskolai védond bevonasaval végzi. A védono elOkésziti a
szlirdvizsgalatokhoz sziikséges adminisztraciot. A vizsgalatok tervezett litemezését az éves
munkaterv tartalmazza, amely kifiiggesztésre keriil a tanari szobaban. Az aktualis vizsgalatok elott a
védond szoban is tdjékoztatja az érintett pedagogusokat. A vizsgdlatokra az a neveld kiséri a
tanulokat, akinek orédja lenne az osztallyal. A kotelezd orvosi vizsgélatokat, véddoltasok idépontjat
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ugy kell megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Abban az esetben,
ha a vizsgalat hosszabb i1d6t vesz igénybe (fogaszat) a kisérés az osztalyfonok dolga.

Az iskolaorvos €s az intézmény vezetdje altalaban telefonon, e-mailben, illetve a védéndn keresztiil
tartja a kapcsolatot. Sziikség szerint személyesen is konzultdlnak egymassal.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat
» Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy alkalommal

torténd szlrdvizsgalata (a Koznevelési 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 vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

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

» A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

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

» Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

» Siirgdsségi eseti ellatast végez.

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

Az iskolai védoné feladatai:
A védoénd munkdjanak végzése sordn egylittmiikodik az iskolaorvossal. A védond szakmai
feliigyeletét a jarasi vezeté védond latja el. Eldsegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges
szir6vizsgéalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az
eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo
ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
» A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény szervezési igazgatohelyettesével.
» elsOsegélynyujtas
» Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki és
egyéb tantargyi orakat, el0adasokat tart az osztalyfonokkel és szaktanarral egylittmiikodve.
» Heti két oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.
» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaji filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.
» Munkaidejét munkaltatoja, az intézmény vezetdje hatarozza meg.
» Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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» Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

» aziskolat latogatd gyermekek egészségiigyi allapota megdrzésében vald kozremiikodés,

» az egészséges ¢életmddra nevelésben valo egyiittmikodés,

7.9.2 A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
fenntartd altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal. A
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzdsok és késések egységes elbirdldsa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A beteg gyermek, tanuld nem latogathatja az intézményt az orvos altal megjeldlt iddszakban.
Amennyiben a gyermek ismét egészségessé valt, azt az orvosnak igazolnia kell.

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tdvolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfondk a tanév végéig
koteles megdrizni.

rrrrrr

vald igazolt vagy igazolatlan mulasztasa egyiittesen meghaladja a 250 orat, illetve egy tantargy
adott oraszdmanak 30 — %-at, valamint alapfokl miivészetoktatasban a tanitasi 6rak 1/3-at.

Igazoltnak Kkell tekinteni
a hianyzast, ha
» a szilé elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
» orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,
» atanul6 hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
a késést, ha:
» bejaro tanuld érkezik késobb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,
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» rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
1dojaras stb.).

A sziilo a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiloi igazolassal utélag nem igazolhatja. A tanul6
szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély megadésarodl
tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgaté dont az osztalyfonok véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

Versenyeken valo részvétel esetén:

A versenyekre a tanuld a szaktandra altal meghatdrozott idépontban, tobbnapos verseny esetén az
Szervezési igazgatd altal meghatarozott napokon mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar a tanari
szobaban kifiiggesztve koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl. A sziilbket minden esetben irdsban kell
tdjékoztatni a verseny idOpontjardl, az indulds és érkezés varhatd idejérél, a kiséré tanar
személyérdl, elérhetéségérol és egyéb sziikséges tudnivalokrol. Az étkezés lemondasa a sziild
feladata.

Kozépiskolak altal szervezett nyilt nap:

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

Az osztalyfonok a fenti esetekben a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti (a
digitalis) naploban, €s a tanitasi napokrol, orakrol valo tdvolmaradast minden esetben figyelembe
veszi a hidnyzasok havi 0sszesitésénél.

8.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A tanul6 tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld hidnyzasat a
pedagdgus a naploba bejegyzi. A bejegyzett perceket dsszesitve 45 perc dsszegylilte utan igazolatlan
ora keriil beirdsra. A napld bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanuld sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsdnal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének
felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, szlikség 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 eldirdsai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:
» 1 igazolatlan 6ra utan: a sziil6 értesitése,
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» 10 igazolatlan 6ra utan: a gyamhatosag és a gyermekjoléti szolgalat értesitése, valamint a
sziilo iktatott postai levélben torténd értesitése,

» 30 igazolatlan ora utan: a lakhely szerinti illetékes jegyzO és ismételten a gyermekjoléti
szolgalat értesitése,

» 50 igazolatlan 6ra utan a gyamhatosag és a kormanyhivatal értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. Ifjasagvédelmi felelds sziikség esetén csaladlatogatast végez.

8.5 A tanulo altal elkészitett dolgokért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulod kozotti eltérd
megallapodds hidnyaban a tanuldé jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott elé a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényerdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulod
és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru
tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodéas hianyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

8.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

» A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kdtelességszegésrol sz6lo informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

» A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

» A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzéen 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 elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyaléas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil¢jének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6éfoku hatdrozat meghozatalat célzd nevel6testiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni
az irat ezen beliili sorszamat.

8.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelesseégét

megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

>

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdt megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl.

A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziildt a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tijékoztatisban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban térténd megéllapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t
nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérol elektronikus ton €s irasban értesiti az érintett feleket.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

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

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

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett ¢és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddére, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetének ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzoékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az intézményi hagyomanyok apolasa

9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdnyainak é&polédsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosseg minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

9.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

> Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarét, valamint végzés didkjaink

bucsuztatasat, a ballagast,

» Els6seink fogadalomtétele,
» A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valdé megemlékezés (oktdber 6., oktdber 23.,

marcius 15.) minden esztendOben megtorténik. Ezekre az évfordulokra a munkatervben
megbizott pedagdgus készit misort az altala kivalasztott szereplok kdzremiikodésével,
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Az iskolaradion keresztiil emlékeziink meg a kommunista és egyéb diktatirak aldozatair6l
(februar 25.), a holokauszt aldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napjarol (jinius
4.),

Misoros megemlékezés az egyhazi tinnepekrdl: a reforméciod napja, advent, karacsony,
nagypéntek, husvét, aldozdesiitortok, plinkosd,

Mas {nnepekrdl, nevezetes napokrol megemlékezés: Iskolai faliGjsagon vagy az
iskolaradidban: fogdszati honap, allatok vilagnapja, a zene vilagnapja, a magyar kultara
napja, a koltészet napja, magyar nyelv napja Eurdpa-nap, anyak napja, gyermeknap,

Az egyhdzkozséghez kotodo rendezvényeink: Konfirmacio, csaladi istentisztelet,
gyiilekezeti piknek, adventi gyiilekezeti szolgalatok,

”Suliko6stold”, nyilt nap,

Mikulés (osztalykeretben),

Karacsonyi miisor,

Csaladi istentiszteletek,

Csendesnap.

9.3 Iskolai szintil versenyek és szorakoztato rendezvények

» Jokai — napok: tanulmanyi és jatékos vetélkedok, sportversenyek,
» Karacsonyi szamitogépes rajzverseny,
» Farsangi bal,

» Alapfoku miivészetoktatasban részt vevo csoportjaink tanévzaro eléadasa (Drama-hét).
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Reformatus sajatossagok

A KOZOKTATASUGY SZERVEZETI RENDJE
1995. évi 1. torvény Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye a 1998. évi II. és a
2005. évi II. torvény és a Zs-184/2008. sz. zsinati hatarozat modositasaival egységes szerkezetben

12.§(1) A Zsinat szabéalyozza és feliigyeli a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz valamennyi
kozoktatasi intézményének szellemi és anyagi ligyeit, dsszehangolt miikodését, elkészitteti
és jovahagyatja a Magyarorszagi Egyhaz kozép — ¢és hosszii tdvi nevelési-oktatasi
koncepciojat. Kiilonosen iigyel arra, hogy e torvény és egyéb jogszabalyok rendelkezéseit
pontosan hajtsak végre.

(2) A Zsinat — mint a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz kozoktatdsi intézményeinek
legfelsbb feliigyeleti szerve - e tevékenységét elsOsorban a Zsinat Oktatasiligyi
Szakbizottsagan, valamint a Zsinati Oktatastligyi Irodan keresztiil valdsitja meg.

10.1 Az igazgato jogai

tanacskozasi joggal részt vehet a fenntarto testiilet intézményét érintd iilésein

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

amennyiben az intézményre kihatd, jogszabalyba {itk6z0 eljarast észlel, tajékoztatni
koteles arrdl a fenntartot, a fenntarto felettes egyhazi hatosagat, az egyhazkeriileti
illetve a zsinati oktatasiigyi irodat.

62.§ Az igazgatd az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet és munkakdoriilményeire, valamint
jutalmazasara és fegyelmi ligyeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban
eloirt egyeztetési kotelezettségek megtartasaval gyakorolja.

63.§ (1) Az igazgatd koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz Alkotmanyanak, torvényeinek megfeleléen ¢és erkdlcsi értékeinek
szellemében, a Magyar Koztarsasag Alkotmanya és torvényei szerint miikodjék.
(2) Az igazgato feleldsséggel tartozik tovabba:

az e torvényben ¢és az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott célok
megvaldsulasaért

az intézmény jogszerl milkodéséhez sziikséges dokumentumok elkészitéséért €s
gondozasaért,

a pedagdgiai tevékenység szakszerliségéért, szinvonalaért, az elfogadott pedagdgiai
program megvalositasaért, az intézmény nevelémunkajaért

az intézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért

az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, az eldirasszerd, takarékos és célszerii
gazdalkodasért

a pontos tigyvitelért

az iskola életében kozremiikodo valamennyi szervezettel valo egylittmikodésért
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az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolataiért, kiilonds tekintettel az egyhazi és az
iskolai kapcsolatokra.

64.§ Az igazgatohelyetteseket, az intézményegység vezetOket, a tagintézmény-vezetdket, a
tagozatvezetoket €s a gyakorlati oktatdsvezet6t az igazgatd bizza meg és menti fel az intézmény
teljes allast, hatarozatlan iddre kinevezett alkalmazottai koziil, a nevelOtestiilet véleményének
kikérése utan, az igazgatdtanacs egyetértésével. Megbizatasuk a kovetkezd igazgatdi megbizassal
megszinik.

10.2 A nevelotestiilet

65.§(1) A neveldtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
¢s hatarozathozo szerve.
(2) A neveldtestiilet teljes jogu tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdlto
alkalmazottja, kivéve az 6raad6 tandrokat, valamint a ne- velé-oktatdé munkakort segitd,
felsofoktt iskolai végzettségli, legalabb félmunkaidejii alkalmazottja ¢és a gazdasagi
igazgatohelyettes.
(3) Az intézmény neveldtestiiletének a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezo €s javaslattevd jogkdre van.

10.3 Az igazgatotanacs

66.§ (1) A fenntartd — érdekeinek érvényesitésére valamint a fenntartdi jogok és kotelességek
szakszerli gyakorlasara — igazgatotanacsot hozhat Iétre, mely segiti az intézmény
rendeltetésszerti miikodését, €s gyakorolja a fenntarto altal atruhézott jogokat.

(2) Ha az intézményben négynél tobb tanuldcsoport vagy szazndl tobb ndvendék van, az
igazgatdtanacsot létre kell hozni.

67.§ (1) Az igazgatdtanacs miikodésérdl a fenntartd gondoskodik
(2) Az igazgatdtanacs tagjai tiszteletdijban nem részesiilhetnek, utikoltség-téritésre tarthatnak
igényt.

(3) A fenntart6 igazgatési koltségeire az allami normativ tdmogatasok és a kozoktatasi
kiegészitd tdmogatds nem hasznalhato fel.

68.§ Az oktatasi-nevelési intézmények igazgatdtanacsanak tagjai:

a) hivatalbol:

a fenntart6 testiiletének elnoksége,

a fenntart6 oktatasiigyi szakértdje (egyhazkeriileti (f6)tanacsos,

egyhdzmegyei eldado, egyhdzkozségi iskolaligyi gondnok, allando jelleggel felkért
szakérto,

az intézmény(ek) igazgatdja(i),

az intézmény egyik hit- és erkdlcstan oktatoja,

az intézmény gazdasagi igazgatdhelyettese,

az intézmény Sziil6i Szervezetének vezetdje
b) valasztottként hat évre:

a fenntarto altal delegalt 4-8 tag,
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6nall6 intézményenként a nevelbtestiiletek altal delegalt egy-egy tag.

c) Tobb intézmény fenntartdsa esetén, ha a k6zos igazgatotanacs létszama meghaladna a 30 f6t,
akkor a tagok szdmat a fenntartd hatdrozza meg az intézmények létszdmaranyanak figyelembe
vételével.

(2) Az igazgatotanacs Osszetételét ugy kell meghatarozni, hogy biztositva legyen a fenntarto

szavazattobbsége.

(3) Az intézmény képviseldinek (hit- és erkdlcstanoktatd, gazdasagi vezetd, valasztott

neveldtestiileti tag) delegalasarol az intézményvezetd gondoskodik.
69.§ Az igazgatdtanacs

(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.

10.4 A fenntarto jogai és kotelességei

21.§ A fenntart6
(1) dont a térvényben meghatarozott modon kozoktatdsi intézmény alapitdsardl, nevének
megallapitasarol, gazdalkodasi jogkorérél, atszervezésérdl, tevékenységi  korének
modositasardl, sziineteltetésérdl, tobb intézményt miikodtetd fenntartdo esetében Kollégium
szervezésérol,
(2) biztositja az e torvényben megfogalmazott hitelvek és célok megvaldsitasanak feltételeit,
segiti és ellendrzi megvalosuldsukat;
(3) biztositja a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal vallalt kotelezettségek
végrehajtasahoz a személyi és targyi feltételeket;
(4) létrehozza jogainak és kotelezettségeinek gyakorlasa, illetve végrehajtasa érdekében az
intézmény fenntartdi igazgatdtanacsat, meghatirozza annak feladatait és hataskorét;
(5) jovahagyja a nevelési-oktatdsi intézmény nevelési, illetve pedagdgiai programjat,
szervezeti s miikodési szabalyzatat, mindségiranyitasi programjat és hazirendjét, ellenjegyzi
a kollektiv szerzodés tervezetét;
(6) megbizza az intézmény vezetdjét, és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat;
(7) ha az intézményben a reformatus hit- és erkodlcstan tantdrgy heti dsszoraszdma eléri a
kotelez6 tanari draszamot, akkor koteles teljes allasu hit- és erkdlcstantanart foglalkoztatni,
(8) értékeli (szakértok bevondsaval) az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagogiai, szakmai munka eredményességét;
Vhu. 6. § A szakérto felkérése elsérenden a Pedagogiai Intézet altal dsszeallitott szakeértoi
névjegyzéekben szereplok korébol torténhet. Kivételt képez, ha a vizsgalando teriilethez
szakerto ezen a listan nem szerepel. Ez esetben is sziikséges a Pedagogiai Intézet egyidejii
tajékoztatasa.
(9) kérheti barmely dontése elott az oktatasiigyi bizottsagok, irodak és a Pedagogiai Intézet
véleményét is.
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26.§(1) Tobb kozoktatasi intézményt milkodtetd fenntartd az intézmények miikodtetésének

segitésére, az intézmények kozotti koordinacid érdekében egyhdzunk évszazados
hagyomanyanak megfelelden — torténelmi Kollégiumot hozhat 1étre, melynek szervezeti €s
mikodési rendjét szabalyrendeletben kell szabalyozni, ez esetben is a 67. § (3) bekezdésében
foglaltak iranyadok.

(2) A fenntartdé szabalyrendelet megalkotasaval dont a fenntartéi feladat- és hatdskorok
megosztasarol:

a) egyhazkozségi fenntartdsu intézmény esetén a presbitérium, az igazgatotandcs, az
egyhazkozség elndksége és a presbitérium altal 1étrehozott bizottsagok kozott; a presbitérium
a fenntart6i feladatok koziil nem adhatja at az alapito okirat, a koltségvetés és a koltségvetési
beszamolo elfogadasat, az intézményvezetd megbizasat;

10.5 Az intézmény miikodése

27.§ A reformatus kozoktatasi intézmények torvény altal nem szabdlyozott kérdésekben

szakmailag onalloak.

28.§(1)Az intézmény szervezetére, miikodésére, valamint belso- és kiilsd kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg, amelyet az igazgato
készit el. A szabalyzatot - jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben az iskolaszék, illetve
sziilo1 szervezet egyetértésével, kozépfokll intézményekben a tanuldokat kozvetleniil érintd
kérdésekben a didkpresbitérium véleményének figyelembevételével - a neveldtestiilet fogadja
el, és az igazgatdtanacs eldterjesztése alapjan a fenntartd hagyja jova.

(2)A tanuloi jogok és kotelességek gyakorldsaval, valamint az intézmény munkarendjével
kapcsolatos rendelkezéseket a hazirend allapitja meg, amelyeket az igazgato eldterjesztésére a
nevelOtestiilet fogad el terjeszt a fenntartd illetékes testiilete elé.

29.§ Az intézmény alapitd okiratat, mikodési engedélyét, pedagdgiai programjat, szervezeti és

milkodési szabalyzatat, valamint a Reformatus kozoktatasi torvényt az intézmény valamennyi
alkalmazottjaval ismertetni kell, és minden - az intézménnyel kapcsolatban allo6 — érdekl6do
szdmara hozzaférhetéve kell tenni.

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

kell &llnia a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz nevelési alapelveivel,
kiildetésnyilatkozataval.

31.§ Reformatus kdzoktatasi intézményben

(1) A ,.hitoktatas tantargy” a hit— és erkdlcstan és az egyhazi ének tantargy keretében valosul
meg. Ezen tantargyak draszama nem vehetdfigyelembe a tanuld kotelez6 és valaszthato
6raszamanak napi €s heti 6sszegzésekor.

(2) Az 1-13. évfolyamon a hit- és erkdlcstan tantargy oktatdsa tanrendbe iktatottan —
legalabb heti 2 6raban — kotelezd, azok nem poétolhatdak, illetve nem vonhatok dssze ahitattal,
vagy mas kozosségi alkalommal.

(3) Az egyhazi ének tantargy iskolatipusonként legaldbb 2 évig rendes tantargyként,
tanrendbe iktatottan — heti 1 6rdban kotelezd, més 6raval nem helyettesithetd €s nem vonhato
0ssze.

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

32.§ Az intézmény- a reformatus szellemiségének biztositdsa érdekében — &hitatot, bibliakort,
egyhazi ének tanitasat, kantorképzést, gyiilekezet latogatast, szeretet szolgalatot stb. szervez,
¢s tamogatja a Magyarorszagi Reformatus Egyhéaz altal elfogadott ifjusdgi szervezetek
miikddését.

33.§ A szabadon meghatdrozhatd tanitasi sziinetet, sziinnapok, valamint a tanitds nélkiili
munkanapok rendjét és rendezvényeit a reformatus egy- hazi linnepekre figyelemmel kell az
intézmény éves munkatervében rogziteni.

34.§(1) Az intézmény el6készitd foglalkozasok, szintfelmérések alapjan tdjékozddhat az irdnta
érdekl6dd tanulok  képességeirdl, tovabbtanuldsra vald alkalmassagarol, felekezeti
hovatartozasardl, egyhazi kotédésének mértékérdl, hitbeli elkotelezettségérdl, érdeklédési
korérdl, és ezekre is figyelemmel dont a felvételekrdl.

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

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

35.§ A reformatus kozoktatasi intézmény nevel6testiileti tagjai €s tanuldi munkdjuk, tanulmanyaik
megkezdése elott vagy kozben fogadalmat tesznek. A fogadalométel idépontjat és formajat
a fenntartd egyetértésével az intézmény hatdrozza meg.

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

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

10.6 Jogok és kotelességek

43.§ A pedagoégus joga, hogy az intézmény pedagdgiai programjanak és ezen beliil a helyi
tantervnek a kidolgozdsaban vagy atvételében részt vegyen. Ennek keretei kozott, a
Pedagogiai Intézet ajanlasait is figyelembe véve, az intézmény hagyomanyaihoz,
neveldtestiiletének és szakmai munkakozosségeinek dontéseihez igazodva megvalassza a
tankonyveket, taneszkozoket, segédeszkozoket és nevelési-tanitdsi modszereit; iranyitsa,
értekelje €s mindsitse a red bizott ndovendékek munkdjat; fejlessze tudédsat; gazdagitsa
kapcsolatait; kifejtse véleményét; egyéni és munkahelyi gondjainak megoldasdhoz testvéri
segitséget kapjon; alkoté munkéjat megbecsiiljék

44.§ A pedagogus kotelessége, hogy hivatasdhoz és fogadalméhoz hiven a lehetd leghatékonyabban
segitse a red bizott ndvendékek szellemi-lelki-testi fejlédését, Istenhez hiiséges, egyhazéaval és
hazéjaval szemben elkotelezett, tevékeny keresztyén életre jutdsat; tartsa meg a munkdjaval
kapcsolatos fenntart6i és intézményvezetdi eldirasokat, valamint intézménye tanulmanyi- és
munkarend;jét; miikodjék egyiitt vezetdivel, munkatarsaival és ndvendékei sziileivel; képezze
magat szaktudomanyaiban, a neveléstudomanyban, szaktargyai tanitdsanak modszertandban
¢s mindazon teriileteken, amelyek segithetik abban, hogy hatékonyabban munkélkodhassék az
intézmény céljainak megvalositasaért
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45.§ Az e torvényben és az intézményekre érvényes egyéb jogszabalyokban rogzitett jogokon és
kotelességeken tulmenden az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint
hazirendjében — az emlitett rendelkezésekkel és az intézmény hagyomanyaival 6sszhangban
— tovabbi jogok és kotelességek allapithatok meg.

46.§ A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal alapitott, illetve az egyhdzzal szoros kapcsolatban
allo tarsadalmi szervezeteknek oktatasi tigyekben véleményezéesi joga van.

10.7 Az intézmény alkalmazottaira vonatkozo rendelkezések

47.§ Reformatus kozoktatdsi intézmény alkalmazottjsra a vonatkozé allami és egyhazi
jogszabalyok egyarant érvényesek.

48.§ Az intézmény minden alkalmazottjanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallast és milyen
munkakorben dolgozik - figyelembe kell vennie, hogy reformatus keresztyén kozosségnek
munkatarsa és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni az
ifjisag evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését.

53.§ A pedagbdgus — hivatasanak gyakorldsa kdzben és maganéletében — egyhdzahoz és hazajahoz
val6 htiségével, feddhetetlen életmodjaval, vallasanak gyakorlasaval mutasson példat.

54.§ (1) A kollektiv illetve munkavallaléi szerzodésben, vagy az alkalmazottakkal kotott
munkaszerzOdésben rogziteni kell, hogy az intézmény alapitd okiratdban, pedagogiai
programjdban, vagy az e torvény 44., 48., illetve az 53. §-dban foglaltak megszegése
rendkiviili felmondasi ok.

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

55. § A reformatus kozoktatdsi intézményben az alkalmazottak illetménye nem lehet kevesebb,
mint az azonos munkakorben dolgoz6 kozalkalmazottaké.

Az iskolai konyvtar mikodése

A konyvtaros tandr kozremiikddésével, a konyvtar szakszerti mitkddtetésével szeretnénk elérni,
hogy:
» Piacképes tudast, korszeri ismereteket kozvetithessiink tanuldink szamara,
» Mivelt, a mai kor kihivasaival, akadalyaival megbirk6zni képes, talpraesett, megfeleld
problémamegoldé készséggel rendelkezd didkjaink megalljak a helyiiket a vilagban
» Tanul6ink olyan ismeretekhez jussanak, melyek alapjan igényiik mutatkozik sajat
készségeik, képességeik fejlesztésére, belso késztetést éreznek a folyamatos dnképzésre
» Megfelel6 erkdlesi normak alapjan, harmonikus személyiséggé valjanak

Az iskolai konyvtarra vonatkozo torvények, rendeletek:

» 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a kdnyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasrol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo6 szabalyzat kiadasarol

» A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény és a késObbi modositasai

» 1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
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2012. évi CLII torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol
23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol
5/1998. (II. 18.) MKM rendelet A tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol
2001. évi XXXVII. Tv. A tankdnyvpiac rend;jérol
2007. évi XCVIIIL. torvény A tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. XXXVII. torvény
modositasarol
2012 CXXV torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szold torvény modositasarol
14/2001. (VIL.5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl
110/2012 (VI. 4) Korm. rendelet Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl ¢€s
alkalmazasarol
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
Az intézmény Pedagodgiai Programja
Az intézmény altal valasztott kerettantervek
Helyi tantervek

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza az iskolai konyvtar

VVVVVYYYY

vezetésére és mukodtetésére vonatkozo feladatokat,

a gyljteményszervezésre vonatkozoé eldirasokat és a konyvar gytijtokorét,
kezelésének és miikodésének rendjét,

fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
allomanyvédelmi eljarasait,

hasznalatanak rendjét,

a konyvtar pedagogiai tevékenységet

¢és az egyeb ide vonatkozo rendelkezéseket.

A konyvtarra vonatkozo azonosito adatok

A konyvtar neve: Jokai Moér Reformatus Altalinos és Alapfokii Miivészeti Iskola iskolai

konyvtara

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

Tel.: 06/46 504 787

Elhelyezése: az iskola épiiletén beliil a féépiiletben a foldszinten talalhato, alapteriilete 25 m?.
A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar

Személyi feltételek: 1 f6 konyvtaros-tanar

A konyvtar tulajdonbélyegzdje: 3 cm kor alaka kdzépen lires bélyegzo,

Felirata: Jokai Mér Reformatus Altalanos és Alapfoka Miivészeti Iskola Konyvtara

A konyvtar tulajdonbélyegzdjének lenyomata:

Szaktanacsado intézmény: A Reformatus Pedagdgiai Intézet (RPI)

Szakmai segitséget: a II. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtar Gyermekkonyvtar részlege nyujt
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Az iskolai konyvtar szakmai feliigyeletét: az Emberi Eréforrds Minisztériuma Konyvtari
Osztalyanak szakmai iranyitasa mellett az Oktataskutatd és Fejleszto Intézet — Pedagdgiai Konyvtar
és Mlzeuma latja el.

A konyvtar statusza az Alapité Okiratban:

9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatasok

11.1 Az iskolai konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskolai konyvtar az iskola miikddéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, hasznalatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositod, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét
koordinalé szervezeti egység. Fenntartasarol ¢és fejlesztésérdl az iskolat fenntartdé Miskolc
Tetemvari Egyhdzkozség az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszeri konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd iskola és a fenntarto vallal felelosséget.
Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi.
Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, e gytlijtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a 20/2012. EMMI rend. 165. § (1, 2) jogszabalyban eldirt
kovetelményekkel:
a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelység, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara
@ legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte
tanitasi napokon a tanulok, pedagdégusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartés
biztositasa
rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a Megyei Konyvtarral és az iskolai
konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadéds, pedagodgiai
tajékoztatas, tovabbképzés, mdodszertani utmutatas) segitd a megyei €s varosi pedagogiai szolgaltato
intézetekkel, szakmai munkako6zdsségekkel.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
A szolgaltatasok megszervezése soran elsObbséget élvez a gylijteményfejlesztés, a tandrai
foglalkozasok, a helyben hasznalat és a kdlcsonzés biztositésa.
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Alapfeladatok:

a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa
a konyvtari tagok szamadra tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol

az iskola pedagodgiai programja szerint tanorai foglalkozasok tartasa

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa

konyvtari dokumentumok kolcsonzése

tartos tankonyvek kolesonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdégusok
igényeinek figyelembe vételével torténd fejlesztése.

VVVYVYVYYYY

Kiegészito feladatok:
» NKT 4.§ 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartdsa: (a tanoérakon kiviili egyéni vagy
csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejléddését szolgalja)
» szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
» Tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtdrak dokumentumairdl,
szolgéaltatasairol

Gytlijteményszervezés:

Az allomanyalakitas fo szempontjai:

Az iskolai konyvtar allomanyalakitdsi tevékenysége az d4llomanygyarapitdsi ¢€s apasztasi
tevékenységébol tevodik Ossze.

Allomanygyarapitas
A  konyvtar szakmai ¢és gazdasagossagi szempontok alapjan a pénziigyi lehetdségek
figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat.

Az allomanygyarapitas forrasai:

» Dbeszerzés, vétel: konyvkereskedésektol, kiadoktol szamla vagy szerz6dés alapjan

» csere: mas intézményekkel torténé dokumentumcsere elézetes megallapodas alapjan

» ajandék: jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen kapott, a gyiijtokorbe tartozo
dokumentum

» egyéb: az iskola belsé irataibol, anyagaibol, segédleteibdl 6sszetevédd anyagok

A beszerzett konyveket szdmlaegyeztetés és esetleges reklamacid utan tulajdonbélyegzdvel kell
ellatni a cimlap verzon, a 17. oldalon és az utols6 szdmozott oldalon. A beszerzett konyvek
szamlajat leltarba vétel utdn a gazdasagi tligyintézéssel foglalkozd személynek kell atadni
kiegyenlitésre. A szamlabol egy fénymasolat a konyvtar irattaraba keriil.

Allomanyapasztas
Az iskolai konyvtar allomanyat apasztani kell, illetve lehet, ha:

» A dokumentum szakmai szempontbol elavult
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» A dokumentum elhasznalodott
» A dokumentum elveszett, megsemmisiilt
» A leltar soran hianyként jelentkezett

A selejtezendd, torlend6 dokumentumokrol jegyzéket kell késziteni, melyen fel kell tiintetni:

A leltari szamot

A darabszamot

A mi szerz6jét, cimét, a kiadads évszamat
A mu értékét

A torlés okat

VVVVY

A torlés jovahagydsa utan a dokumentumokat ki kell vezetni a nyilvantartasokbol.

Allomanyleltir

személyi valtozas esetén, amikor az atvevd konyvtaros kezdeményezheti.

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

A teljes korti allomanyellenérzés az allomany egészére terjed ki, személyi valtozas esetén vagy
elhérithatatlan esemény esetén, soron kiviili, id6szaki ellendrzést kell tartani.

Az allomanyellendrzést a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari alloméany
ellendrzésérdl (leltarozasrol) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat alapjan kell
végrehajtani.

Leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel. Erre az idére mindenki koteles a kikolesonzott
dokumentumokat visszahozni.

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

Az ellendrzés modszere:
- adokumentum és az egyedi nyilvantartas dsszevetése

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil 4t kell
adni az iskola igazgatojanak.

Jegyz6konyv mellékletei:

» leltarozas kezdeményezése

» jovahagyott leltarozasi litemterv

» hianyzo ¢s a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke
A jegyzokonyvet a kdnyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az atado és atvevd irja ala, valamint
az iskola igazgatdja ellen jegyzi azt. A leltdrozaskor felvett jegyzOkonyvben megallapitott hiany,
ill. tobblet okait a kdnyvtaros tanar koteles indokolni. Az ellenérzés soran megallapitott hianyt csak
akkor lehet kivezetni az alloméanybol, ha az iskola igazgatdja a jegyzékonyv alapjan erre engedélyt
ad. Ezutdn torténik a dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl, a katalogusbal.
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Az allomany jogi védelme

A konyvtaros-tanar a rabizott konyvtari alloméanyért, a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért anyagilag és fegyelmileg felel. A
konyvtaros anyagi felelosséget csak leltarral atvett, leltarhidny alol tisztazott gylijteményért
vallalhat. A vismajor esetek mentesitik a konyvtarost az anyagi felelosség terhe aldl. (pl. betorés,
tliz-, és vizkar, egyéb a konyvtarosnak fel nem réhatd okok)

A kolcsonz6 anyagilag felel a kikolcsonzott dokumentum vagy technikai eszk6zok megrongalésaval
¢s elvesztésével okozott karért.

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

A konyvtar kulcsa a konyvtarosnal, tartalék kulcs a portan talalhat6. A kulcsot csak indokolt
esetben (vis major, betegség) veheti fel mds, az iskola igazgatdja altal kijelolt személy. A
konyvtarban a konyvtaros hosszabbideji tavolléte (pl. betegség) esetén a helyettesitést ellato
személy is anyagi feleldsséggel tartozik, melyet jegyzOkonyvben sziikséges rdgziteni.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtarban fokozott figyelmet kell forditani a tlizrendészeti szabalyok betartasara tilos a
dohényozas, és a nyilt lang hasznalata! A konyvtar a C” tipusu tlizrendészeti osztalyba tartozik. A
konyvtarbol vald tavozas eldtt a helyiséget aramtalanitani kell. Kézi tlizoltdo késziiléket kell
elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal. Tiiz esetén vizet nem lehet hasznélni az oltashoz.

Ugyelni kell a kdnyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz€lsdséges homérséklet).

A konyvtar éves beszerzési kerete

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

Az éves betervezett konyvtari koltségvetési kereten tl az iskola részére tankonyvtamogatas céljara
jutd teljes Osszegnek legalabb a 25%-a fordithaté konyvtarfejlesztésre: tankOnyvek, ajanlott és
kotelez6 olvasmanyok, oktatasi segédanyagok, ismeretterjeszto irodalom vasarlasara.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankOnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsdban. Ennek
végrehajtasara a tankonyvfelelés pedagogus 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 és lebonyolitasara,

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

» koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

» az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy Gjonnan
kiadott tankonyveket,

» a tanév kozben lehetdséget nyujt a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasbol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat idéleges, brostra leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

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

A konyvtar szolgaltatasai:

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

» tankoOnyvek, tartos tankonyvek, kiillonb6zo, a tanulmanyi munkat segité segédeszkdzok (pl.
példatarak, feladatgytijtemények stb.) kdlcsonzése,

» informaciogyijtés a konyvtari dokumentumokbdl és az internetrdl a konyvtaros
segitségével,

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

» tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol,

» konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas maédja.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény tanuldi €s dolgozdi vehetik igénybe.

A beiratkozds modja: A tanuldk iskolai beiratkozdsa egyben az iskolai konyvtar hasznélatdra is
jogosit.

A konyvtari tagsdg folyamatos, az Uj diakok tagsidga szeptember honapban az elsé kolcsonzés
alkalmaval 1ép életbe.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasdtermi hasznalata,
a szamitogeép- és internet hasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai:
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A konyvek kolcsonzésének idétartama (a tankonyvek kivételével) szorgalmi idoben 30 nap. Tanév
végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba attol fliggetleniil, hogy mikor
kolesonozték ki.
A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartam a sziinidé egészére kiterjed. A kikodlcsonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatisban részesiild diakok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsonozhetéek ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében
valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje:

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk a konyvtar ajtajara kifliggesztett, az iskolai konyvtar
miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

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

Zaradék

A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtaros-tanarra és a konyvtar szolgéltatasait igénybevevdokre.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha a jogallasban,
szerkezeti  felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozasok kovetkeznek be. A
jogszabalykovetés nem jelent automatikusan modositasi kotelezettséget, de kiegészitést tesz
sziikségessé.

11.2 Gyijtokori szabalyzat

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

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

Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiillonb6zd informécidhordozok hasznalatdhoz, az Gijabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz
sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan korlatozottan nyilvanos, altalanos gyljtokorti konyvtar, amelynek
legalapvetdbb sajatos feladata az iskolai oktato-neveld munka segitése.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megérzi €s

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Aziskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:
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Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort, korlatozottan nyilvanos konyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban foly6 oktato-neveldmunkat.

A gyljtokor a dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontok alapjan meghatarozott gyljtési kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja az iskolai konyvtar gyQjtékori
szabalyzata. A gylijtdmunka az iskolai konyvtarban erdsen szelektiv, melynek szempontjait a
gyljtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtékor hataroz meg. A gytijtésnek tobb korosztaly
oktatasat és nevelését kell szolgalnia.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gylijtékorébe tartozé dokumentumok vehetdk be.

A gyiijtokort meghatarozza:

intézménylink egyhazi jellege, a vallasi és erkolesi nevelés kiemelt szerepe

az iskola tanuldinak és dolgozoinak a létszama

az iskolankban foly6 miivészeti oktatds (dramapedagogia)

a két oktatott idegen nyelv (angol, német)

az iskolaban miikodo szakkorok

az iskolankban folyo, nappali rendszer(i nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatas

az, hogy iskolai kdnyvtarunk, az intézmény része, korlatozottan nyilvanos konyvtar csak az
iskola dolgozoi és tanuloi hasznalhatjak

YV VVVVYYVYY

A\

az iskola kiils6 tarsadalmi kornyezet (konyvtarak, konyvtari rendszer, miivelddési
lehetdségek, vilaghald)

» valamint, hogy konyvtarunk gylijtékore eszkoze az iskolai pedagogiai program
megvalositasanak.

Az alloméanybdvitést meghatarozza intézményiink oktatdsi programja (pedagodgiai program,
helyi tantervek, iskolai iitemterv).

Az éllomanygyarapitas {0 irdnya a kovetkez6 tényezd figyelembe vételével hatarozhatd meg:
also tagozattol kezdve célunk az olvasdva nevelés elmélyitése szépirodalmi és ismeretterjesztd
irodalom tekintetében is.

Az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt a pedagogiai program megvaldsitdsaban. Allomanyaval
segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanoraikra.

Rendkiviil fontosnak tartjuk, hogy a konyvtdros segitségével az informatika tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtarhasznalati o6rak megtartdsra keriiljenek és a gylijtokori
szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a konyvtar, mint rendszer hasznélatit a didkok
elsajatithassak.

3. Aziskolai konyvtar allomanyanak elemzése
Konyvtarunk 6nalld helyiséggel kb. 25 m2 alapteriiletli konyvtarszobaval rendelkezik, ahol az
informacidhordozok elhelyezését szabadpolcon oldottuk meg. A konyvtarszobdbol nyild
tanteremben van lehetdség a konyvtari o6rdk, illetve konyvtarhasznalatra épiild szakorak
megtartasara. A tantermekbe kihelyezett letéti allomanyt zarhat6 szekrényekben taroljuk.
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Az é4llomany Osszetételét tekintve:

- 40% szépirodalom

- 20% szakirodalom

- 10% a tantestiilet munkdjat segitd kézikonyvtari allomany, pedagogiai szakkonyvek,
lexikonok, kézikonyvek, amelyek tantermekben zarhat6 szekrényekben vannak
elhelyezve

- 30% tartos tankdnyv €s ingyenes tankonyv.

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

Konyveink egy része eléggé elhasznalddott, tartalmilag elavult, ezek nem fedik le a korszerli
informécidhordoz6 fogalmat, ezért folyamatos potlasuk, fokozatos cseréjiik sziikséges.

Az allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitds-tanulas és a kutatdémunka
eszkozigényét. Az dlloméanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaloi igényekhez.
A kolcsonzd térben, szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kdlcsonzési allomany:
» aszépirodalom cutter—szamok szerint rendezve,
» aszakirodalom ETO-szakrend szerinti raktéri jelzet szerint rendezve,
» kiemelésre keriilt a kézikonyvtari allomany, a kotelezd olvasmanyok, és néhany sorozat,
valamint a CD-k, DVD-k.

A tankonyvek tantargyi elhelyezésben kiilon helyiségben, elkiilonitve keriiltek elhelyezésre.

Az é4llomanyalakitas soran arra kell térekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodo irodalom megfeleld
valogatassal tartalmilag teljes legyen. Az egyes tantargyak oktatdsaban megjelend
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gytiijtése élvez els6bbséget.

Az éllomany tervszerl alakitasdnak részét képezi a tanuldink életkoranak megfeleld szépirodalom
¢s ismeretterjesztd irodalom magyar nyelven, amely az oktato- neveld munkat segitd bazisan tul a
szabadid6 hasznos eltoltését is segiti €és alapja az olvasova nevelés elsajatitasanak.

Fo gyiijtokor

A Nemzeti Alaptanterv kovetelményeinek, az iskola pedagodgiai programjanak és a valasztott
kerettanterveknek a megval6sitdsdhoz kapcsolédd dokumentumok az intézmény f6 gytlijtékorébe
tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolodd dokumentumok pedig a mellék
gylijtékorbe.

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

Antologiak a vilag és a magyar irodalom bemutatasara

klasszikus €s kortars szerz6k valogatott miivei,

a magyar népkoltészetet, meseirodalmat reprezental6 antologiak, gyiijtemények,
magyar irok, koltok életrajzai, altalanos életrajzok,

ifjusagi regények,

altalanos lexikonok,

VVVYVYVYY
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enciklopédiak,

szotarak,

ifjasagi lexikonok, enciklopédiak,

a tananyaghoz kapcsolodo segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek,
az altalanos iskoldban hasznalt tartos tankonyvek, munkafiizetek, oktatasi segédletek,

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

helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

alap-és kozépszintli az anyanyelv oktatasat eldsegité magyar és idegen nyelvil szotarak.

Folyamatosan gylijti még azokat a dokumentumokat, melyek hozzajarulnak iskoldnk arculatdnak
alakitasahoz:

hittan oktatasdhoz sziikséges tankonyveket, hangzé anyagokat
a dramapedagogia oktatdsahoz sziikséges dokumentumok, CD-k, DVD-k
hagyomanyok apolasdhoz miisorfiizet iskolai iinnepélyek miisoraihoz.

Mellék gyiijtokor

>
>

>
>
>

A 6 gytjtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

a tananyaghoz kozvetleniill nem kapcsolodo, a szélesebb tajékozottsagot eldsegitd
dokumentumok,

a pedagogia hatartudomanyainak 6sszefoglalo munkai,

a tanitéasi 6ran kiviili foglalkozasokhoz k6t6d6 ismerethordozok,

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipologia/dokumentumtipusok:

1.
2.

frasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankényv, tartos tankonyv, térképek, atlaszok
Audiovizudlis ismerethordozok:

képes dokumentumok: DVD, videokazetta

hangz6 dokumentumok: magndkazetta, CD lemez

Egyéb dokumentumok: az intézmény alapdokumentumai: SZMSZ, Hézirend, Helyi tanterv,
Pedagoégiai program, valamint egyéb brostrak

A gyujtemény tartalmi osszetétele, a gytjtés témakore, szintje, mélysége:

1.

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

A Nemzeti Alaptantervhez kapcsolodva:

antologiak
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
altalanos lexikonok

A Nemzeti Alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretkdzld miivek
az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek
a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyok
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- akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
- afelvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

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

- gyermek és ifjusagi irodalom, melynek nyelvét az idegen nyelvi oktatas keretében tanitjuk

- tematikus antologiak

- ¢életrajzok

- ifjusagi regények

- altalanos lexikonok, enciklopédiak

- atananyaghoz kapcsolddo segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

- honismereti gyiijtemények

- kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

Az iskolai konyvtar dokumentumainak beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fiiggden 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 szdméara nem vasarolhatdé konyv, a gyiijtékorbe nem tartoz6 dokumentumok
még ajandék cimén sem keriilhetnek a konyvtar allomanyéba.

A gyiijtés nyelve

A konyvtar gylijtokorébe magyar nyelvii dokumentumok tartoznak, kivéve az iskolaban tanitott
nyelvek oktatdsahoz sziikséges dokumentumok, folyodiratok, konyvek, oktatdsi segédanyagok, CD-
k, DVD-k, oktatoprogramok.

A gyiijtés foldrajzi hatarteriilete

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

Beszerzendo példanyszam

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

Lexikonok, enciklopédidk, kézikdnyvek, jogszabalyok, stb. 1 — 1 példany
Hazi- és ajanlott olvasmanyok 10 — 15 példany
Nyelvkonyvek, szotarak, atlaszok 2 - 1 tanuldcsoport
Egyéb dokumentumok 1 — 3 példany

Tankonyvek: tartds és ingyenes tankonyvek az évenként felmeriild igény szerint.
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Allomanyunkat dokumentumféleségek szerint egyedi leltarkonyv alapjan tartjuk nyilvan, amely
mellett csoportos leltdrkdnyvet is vezetiink. A késObbiekben a papiralapu egyedi leltarkonyv
megtartasa mellett a Szirén program segitségével tervezzik az allomany szamitogépes
feldolgozasat.

11.3 Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarhasznalok kore:
Az intézmény tanuldi és dolgozoi.

A beiratkozas mdédja:

A tanulok iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar hasznalatara is jogosit.

A konyvtari tagsadg folyamatos, az 0j diakok tagsidga szeptember honapban az elsé kolcsonzés
alkalmaval 1ép életbe.

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

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvtar szolgaltatasait csak a beiratkozott olvasok vehetik igénybe.

Az intézmény jogszabalyban eldirt dokumentumai és szabdlyzatai (Pedagdgiai program, Hazirend,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat) a konyvtar nyitvatartasi idejében a sziilok szamara helyben
hasznalatra hozzaférhetok.

A konyvtarhasznalat szabalyai:
Az intézményi konyvtarat az iskola tanuloi és dolgozdi hasznélhatjdk. A beiratkozas és az
alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.
A tanuloknak az iskoldbol torténd eltavozasi szdndékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozo kollégak az altaluk kolesonzott

anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.
A konyvtar allomanyéat minden hasznalé koteles megdvni.

76



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat A% Jokai Mor Reformatus Altalanos ¢és

© Alapfoku Miivészeti Iskola

/
M\&?& 3525 Miskolc, Pallos utca 1.
D ES

A konyvtar csak nyitvatartasi idoben vehetd igénybe. A koOnyvtar szolgaltatasait a konyvtaros
munkaideje utan vagy jelenléte nélkiil kizardlag az intézmény vezetdje altal megbizott személy
hasznalhatja.

A beiratkozott konyvtarhasznalokat az alabbi ingyenes alapszolgaltatasok illetik meg:
- konyvtarlatogatas, kdlcsonzés
- konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,
- allomanyfeltar6 eszk6zok (kataldgus) hasznalata
- informacid a konyvtar dokumentumairol
Az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetdok igénybe:
- Tandrak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.
- A konyvtarban tartando olvasast, konyvtarhasznalatot segité rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa.
- Kolesonzés, ill. a kdnyvtarban az adott iddpontban nem talalhatdé konyvek, dokumentumok
eléjegyeztetése.
- Informéci6é mas konyvtarak dokumentumairol
- Konyvtarkozi kdlesonzés
- A konyvtarban talalhat6 tanuldi szamitogép tanorai hasznélata.
- Adott szaktantargyhoz, ill. témakorhoz kapesolodo témafigyelés, irodalomkutatas.
- A csak helyben hasznéalhaté dokumentumokat a pedagdégusok egy-egy tanitdsi oOrara
kikolcsonozhetik.

A kolcsonzés szabalyai:

Az intézmény konyvtardban a kolesonzés kolesonzoi fiizet segitségével torténik. A tanulok a tanév
soran hasznalt magyar tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény stb.)
szeptemberben a konyvtarbol kikolesonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatira €s visszaadasara
vonatkozoan.

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

A kiskort tanul6 sziil6je koteles a kdlesonzott konyv elvesztésébol, megrongaldsabol szarmazo kart
az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo6 értékcsokkenést.

A kolesonozhetéség szempontjabdol az alabbi kategériakba sorolhatok a dokumentumok:

- kolcsondzhetdk pl. tartds tankdnyvek egész tanévre, szépirodalom

- részlegesen kolcsondzhetdk (pl. kotelezd irodalom, szakkonyvek)

- csak helyben hasznalhatok (pl. kézikdnyvek, egynyelvil szotarak)
Egy olvaso a tankonyvkolcsonzésen tul egyidejileg maximum 3 kotetet kolcsonozhet 30 nap
idotartamra. A kolcsonzés sziikség esetén egyszer meghosszabbithato.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a koOnyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
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Az intézményi konyvtar nagyszamu konyve letéti allomanyban van az alabbi helyeken:
- magyar
- biologia
- matematika
- foldrajz

- idegen nyelvi
- ének szaktantermekben.

Az 1ideiglenesen kihelyezett dokumentumokat a nevel6k névre szoloan veszik 4t €s anyagi
felelosséggel tartoznak a rajuk bizott konyvekért.

A konyvtar nyitva tartasi rendje:
Az intézményi konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai
sziinidoben zarva tart.

Nyitva tartdsi idon kiviil a kdnyvtaros tanar a feldolgozasi és a beszerzési munkat végzi.

Nyitva tartas:

Hétfo: 12.00-13.00
Kedd: 13.00-14.00
Szerda: 11.00-12.00
Csiitortok: 13.00-14.00
Péntek: 13.00-14.00

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

A konyvtarhasznalo a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas
esetén, ill. ha a kikolcsonzott dokumentumokat az eloirt hataridore nem hozza vissza, kartérités
fizetésére vagy a dokumentum potlasara kotelezhetd.

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.

11.4 Katalogusszerkesztési 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 egyszerlsitett bibliografiai leirasi format alkalmazunk, mely a kdvetkezd adatokat
tartalmazza:

- Szerzo,
- cim/alcim,
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- kiadod neve, helye, megjelenés éve,
- kotés,
- ar,
- ISBN szam.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

- A fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mi cime),
- cim szerinti melléktétel,
- targyi melléktétel.

Ezek a besorolési adatok biztositjak a dokumentum visszakereshetdségét iskolank konyvtaraban.

A konyvtari allomany teljes feltarasa a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat jelenti, igy a
bibliografiai leirast kiegésziti a tartalmi feltarés, a raktari jelzet megallapitésa.

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk, melyet ravezetiink a
dokumentumra, és megjelenitjiik a katalogus cédulan.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel (Cutter-szdm).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtaros a munkaideje ide vonatkozd részeiben bdviti a konyvtar feldolgozott
allomanyrészének mértékét a minél konnyebb tdjékozodas céljabol.

A legfontosabb teenddk:
- A katalogusok épitése kozben észlelt hibak kijavitasa.
- A cédulamennyiségek novekedésével 01j osztolapok készitése.
- A tor6lt miivek céduldjanak kiemelése.

A kiilonb6z6 dokumentumtipusokrdl kiilon katalogus késziil. (CD, DVD, Vide6)

A feldolgozas és visszakeresé€s szamitdogépesitéséhez tervbe vettilk a korabban megvasarolt Szirén
Integralt Konyvtari Rendszer adatokkal vald feltoltését, a program frissitésének beszerzését és a
vonalkddos  kolcsonzési  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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11.5 Tankonyvtari szabalyzat

A tankonyveket kiilon gyljteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol:

7. Az iskolai nevelés €s oktatas kozds szabalyai

»9. § (3.) A sziildket az iskola a megel6zd tanitasi év végén tajékoztatja azokrol a
tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatdé munkahoz sziikség lesz, valamint az iskolatol
kolcsondzhetd tankonyvekrol, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrdl, tovabba arrdl is, hogy az
iskola milyen segitséget tud nyudjtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.”

Az iskolank a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az idOtartamra
kolcsondzheték ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankOnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatnia az iskolai konyvtarba.

A kolcsonzés rendje:

A tankonyvek igénylése sziildi nyilatkozat alapjan torténik.

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény stb.)
szeptemberben a konyvtarbol kikolesonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatira €s visszaadasara
vonatkozdan. A konyvtarbol kikodlcsonzott tankonyvekbe csak ceruzaval irhat a tanuld, melyet
leadés utén 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 kiskorua tanul6 sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart a jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i haszndlatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa:

A tankonyvkolcsonzésre vonatkozd papir alapu dokumentéciokat és az aléirt nyilatkozatokat az
iskola tankonyvfeleldse kezeli.

A kikdlesonzott tankonyvekrdl a konyvtaros nyilvantartast vezet.

Az ingyenes tankonyvek a”Brosura leltarkonyv’elnevezésli leltarkonyvben keriilnek rogzitésre,

illetve a konnyebb kezelhetdség érdekében elegendd nyilvantartasi forma az Excel tablazat, melyrol
kiils6 tarlora (Pen drive, CD) folyamatos mentést kell késziteni.
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A brosura leltarkonyvekben illetve Excel tablazatban a tankdnyvekrol rogzitett adatok:

- Leltari szam,

- szerzo,

- cim,

- atankOnyv nyilvantartdsi szdma, raktari szam,
- beszerzési 0sszeg,

- darabszam,

- Osszesitett 0sszeg.

A Brostra leltarkonyvekben nyilvantartott tankonyvekre az amugy brosuraként értelmezett
dokumentumokkal kapcsolatos eljarasok az iranyadok. Gyorsan avulo tartalmi, kisebb terjedelmii
kiadvanyok, valamint kiilonb6z0 segédletek tartoznak ide, melyeket iddlegesen Oriz meg a
konyvtar, pl. brosurak, misorfiizetek, prospektusok, modszertani segédanyagok, tanari segédletek,
tantervi Utmutatok, tankonyvek, jegyzetek, pdalyavalasztisi és felvételi dokumentumok. A
dokumentumok alloméanybol valo torlése egyszeriibb, kevesebb adminisztraciot igényel, valamint
nem kell a kivonasrol torlési jegyzéket késziteni.

A tankonyvek tarolasa:

A tankdnyvek tarolasa a konyvtar kozelében 1évo, zarhatd helyiségben torténik. A tanéri példanyok,
tanari kézikonyvek letéti allomanyban vannak a szaktantermekben.

A konyvtaros napra kész nyilvantartdst vezet a hasznédlatban 1évé és a szekrényekben 1évo
tankonyvek, munkatankonyvek, munkafiizetek, atlaszok, egyéb oktatdsi segédanyagok szamarol,
allapotarol, helyérdl.

Tanév végén a tankOnyvek visszaszedésekor torténik az Osszesités, a visszakeriilt tankonyvi
allomany szemrevételezése, a potlasi igények kialakitasa a kovetkez6 tanév kezdéséhez.

Tanév elején, a tankonyvek kiosztasa utdn megtorténik az allapotfelmérés, a darabszadmok
aktualizalasa, a fol6s példanyok elhelyezése a szekrényekben.

Kartérités:
A tanul6o a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatdsi segédanyagot
stb.) koteles meg0rizni €és rendeltetésszerlien haszndlni. Ebbdl kifolydlag elvarhato tdle, hogy az
altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas
mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végeére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartés tankonyvet kolesondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébodl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskoldnak megtériteni.

Ennek maédjai:
Ugyanolyan konyv beszerzése vagy anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara.
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A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezod
olvasmanyok, szdtarak) beszerzésére forditando.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznélatabol szarmazo
értékcsokkenést.

Az elhasznélodas mértékének €s indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

az els6 év végén a tankdnyv aranak 75 %-at
a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a

kartéritési kotelezettség mérs€klésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott

kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.
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Legitimacios zaradék

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a sziildi
szervezet ¢és a didkpresbitérium véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok
jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil médosithatok.

Az SzMSz ¢és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény minden
tanulojanak és valamennyi dolgozdjanak kotelezo.

Miskolc, 2013. 03. 25.

Kis Kléra

igazgatd
Nyilatkozat
A Jokai Mor Reformatus Altalanos és Alapfoku Miivészeti Iskola Sziiléi Munkakozosségének
képviseletében ¢s felhatalmazéasa alapjan aldirdsommal tantisitom, hogy a szervezeti és miikodési
szabalyzat elkészités¢hez és elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Az SzM elndksége az adatkezelési szabalyzat modositasat 2013. marcius 25-ei iilésén megtargyalta,
annak modositési javaslataval egyetért.
Miskolc, 2013. marcius 25.
Szalay Zita
a Sziiléi Munkakozosség elndke

A Didkpresbitérium az SzMSz moédositasat 2013. marcius 28-ai iilésén megtargyalta, az SzMSz
modositasi javaslatat elfogadta. A didkpresbitérium a tankonyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyoz6 SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését
adja.

Miskolc, 2013. marcius 28.

a Diakpresbitérium vezetdje

A Miskole — Tetemvari Reformatus Egyhdzkozség, mint fenntartd nevében jelen SzMSz-t
jovahagyta.
Miskolc, 2013. marcius 30.

Fehér Norbert
vezeto lelkész
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