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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola kdznevelési intézmény miikodésére, belsd és

kils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és muikodési szabalyzat

hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-

aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza

meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozo

mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti

és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és

folyamatok 6sszehangolt mikoédését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi allami és

egyhazi térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrol

e MRE 1995. évi I. torvény - az 1998. évi Il. és a 2005. évi Il. torvény és a Zs-184/2008.
sz. zsinati hatarozat médositasaival egységes szerkezetben

e 2011. évi CXIl. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjerél

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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

e 2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrél szélé 1997.
évi XXXI. torvénynek az ingyenes bolcsédei és 6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
eérdekében torténé modositasarol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a fenntartdé Szentes Nagytemplomi
Reformatus Egyhazkoézség hagyja jova.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, szileik, a munkavallalék és mas
érdekl6dék munkaidében megtekinthetik az igazgatéi irodaban, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6ébeli hatalya
A szervezeti és mikodeési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a
felnéttoktatasban részt vevéket — nézve kotelez6 érvényl. A szervezeti és mikodési

szabalyzat a fenntartdé jévahagyasanak id6épontjaval |ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol.

2. AZ INTEZMENY FELADATELLATASI RENDJE
2.1. Alapadatok

Neve: Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola
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Székhelye és telephelye: 6600 Szentes, Kossuth tér 2.

Tipusa: nyolc évfolyamos altalanos iskola

Az intézmény jogositvanya: Altalanos Iskola 9. osztalyba Iép.

e OM-azonosito: 029625

e bankszamlaszam: CIB bank 10701458-67478673-51100005

e Az intézménybe felvehetd maximalis tanulolétszam: 8 évfolyamon 460 f6.

Az intézmény alapitdja: Szentes Nagytemplomi Reformatus Egyhazkozség,
Szentes, Kiss Balint utca 2. (a Szentes-Alsépart-Kiséri és a
Szentes-Kozponti Reformatus Egyhazkozség jogutddja)
Szentes Felsoparti Reformatus Egyhazkozség,
Szentes, Jokai utca 71.
Fenntartéja: Az intézmény fenntartasaval és iranyitasaval kapcsolatos feladatokat a két
egyhazkozség irasos megallapodasa alapjan a Szentes Nagytemplomi Reformatus
Egyhazkozség latja el.
Torvényességi ellen6rzé6 szerve:
Csongrad Megyei Kormanyhivatal
Egyhazi felugyeleti szerve:
Tiszantuli Reformatus Egyhazkerilet Tanugyi Hivatala

2.2. Az intézmény alaptevékenységébe tartoz6 szakfeladatok

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
8520 Alapfoku oktatas
5629 Egyéb vendéglatas
562913 | Iskolai intézményi étkeztetés
562917 | Munkahelyi étkeztetés
6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
9101 Konyvtari tevékenység
8551 Sport, szabadidds képzés (diaksport)
8891 Gyermekek napkozbeni ellatdsa (tanuldészoba, tandran kivili oktatas)
9491 Gyermekek napkozbeni ellatasa (tanuldészoba, tandran kivili oktatas)

2.3. Tovabbi ellatott feladatok

fejlesztd- és felzarkoztato oktatas,

altalanos iskolai napkdzis, iskolaotthonos és tanulészobai foglalkozas,

hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatéd oktatasa, (TEAOR 8532)
képesség-kibontakoztato felkészités,

integracios nevelés és oktatas,

tanuldk tankonyvellatasanak szervezése altalanos és ingyenes tankonyvellatashoz,
szakmai fejlesztési feladatok,

pedagogus szakvizsga és tovabbképzés igénybevételének biztositasa,

pedagogus szakkdnyvvasarlas igénybevételének biztositasa

pedagogiai szakmai szolgaltatas igénybevétele,

2.4. Az intézmény Reformatus Egyhazhoz val6 tartozasabol adodo tobbletfeladata

Tanuloit mivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldive,
a magyar haza és nemzet hiséges és aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja, akik
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mindenkor készek az Orokolt és a jelenkori kultura valodi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni.

Reformatus tanuléit egyhazunk hitvalld tagjaiva,

Nem reformatus tanuloit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositdsa mellett — sajat
felekezetlk és a reformatus egyhaz értékeinek megbecsulésére nevelje.

Az 1 — 8. évfolyamon heti két 6raban felekezetek szerinti hittanoktatas,

4 — 5. évfolyamon heti egy éraban egyhazi ének oktatas

2.5. Az intézmény jogallasa, képviselete

Az intézmény 6nallé jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmeény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
A vezetbk és alkalmazottak kinevezési rendjét a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
kozoktatasi torvénye — tovabbiakban RKT (1995. évi I. torvény - az 1998. évi Il. és a 2005.
éevi Il. torvény és a Zs-184/2008. sz. zsinati hatarozat modositasaival egységes
szerkezetben) szabalyozza.

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

A feladat ellatast szolgalé vagyon: Az iskola a feladatok ellatasat a fenntarto

egyhazkodzségek tulajdonaban levd, az iskola rendelkezésére ingyenesen bocsatott,

Szentes, 2. hrsz. alatt felvett ingatlanon (iskolaépulet, tornaterem, sportudvar, ebédléépulet)

gyakorolja, illetve rendelkezik a leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozokkel és

felszerelésekkel. Az intézmény a vagyontargyakat a nevel6-és oktaté munka ellatasahoz

szabadon hasznalhatja. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett

tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az

ingatlanokat a fenntartdé hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az

intézmény igazgatoja a rabizott vagyon kezelésérdl évente beszamolét ad a fenntartonak.

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgaté az alaptevékenység serelme néelkul

a fenntarto irasbeli hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog a hatalyos allami és egyhazi jogszabalyok

alapjan a fenntarté6t illeti meg.

Az intézmény alap- és tobblettevékenységének forrasai:

e a mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott alap- és feladatmutatohoz kotott
kiegészit6 normativak,

e a Kkoltségvetési torvényben meghatarozott, az egyhazi kozoktatasi intézményeket
megillet6 kiegészité tdAmogatas,

e palyazati bevételek,

e egyéb bevételek.

A gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyok: A gazdalkodassal Osszefuggd

jogositvanyokat az igazgatd gyakorolja. Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett

vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés alapjan onallé gazdalkodasi

jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkoz6 hatalyos

jogszabalyok el6irasai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetéi feleldssége mellett. Az

intézmény a gazdasagi, pénzugyi, munkalugyi feladatait az intézmény székhelyén latja el,

a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten belul 6nallé6 bérgazdalkodast folytat, de
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a gazdalkodassal 6sszefuggl kotelezettséget a fenntartd irasbeli jbvahagyasa nélkul nem
vallalhat.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezet6 latja el.
Az intézmény onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai vonatkozasaban —
személyi juttatasok, munkaadokat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi
kiadasok — felett. Az intézmény vezet6jének dontése és a munkavallalok munkakori
leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ugyintézd és iskolatitkar érvényesitésre,
szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosultak. Az intézmény vezetbje és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszer(, valamint a teljesitéséhez szikséges anyagi fedezet rendelkezésre
all.

3.3. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmeény sajat melegitbkonyhat mikodtet. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-
norma alapul vételével — a jogszabalyok és az intézményvezetd hatarozata rogziti. A
gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrdl szold tobbszor modositott 1997. évi
XXXI. torvény szerint meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

3.4. Az intézményi bélyegz6k lenyomata és felirata:

Hosszu bélyegzo:
KISS BALINT
REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA
6600 Szentes, Kossuth tér 2.
Tel./fax: 63/562-362, 562-360
Adoszam:18451834-1-06
OM azonositd: 029625

Korbélyegzé:
Kiss Balint
Reformatus
Altalanos Iskola
Szentes

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozék jogosultak:
az igazgatd és az igazgatdhelyettes minden uUgyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi
ugyintézé és az iskolatitkar a munkakari leirasukban szereplé tgyekben, az osztalyfénok az
év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité
iratba val6 beirasakor.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
4.1. Az intézmény vezetdje

Az igazgato koteles biztositani, hogy az 4&ltala vezetett intézmény a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz Alkotmanyanak, torvényeinek megfeleléen és erkdlcsi értékeinek
szellemében, a Magyar Koztarsasag Alaptorvénye szerint mikodjék.

A koznevelési intézmény vezetbje — a Koznevelési torvény és az MRE kozoktatasi torveny
el6irasai szerint — felel6s az intézmény szakszer( és torvényes mikodéseéért, a takarékos
gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan dgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalék foglalkoztatasara, élet- és munkakoérilményeire vonatkozé kérdésekben
jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenbrzési
rendszerének muikodtetéséért, a gyermek- és ifjlusagvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje rendkivili szinetet rendelhet el, ha rendkivdli iddjaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként a
gazdasagi vezetbre, az igazgatdhelyettesre vagy az intézmény mas munkavallaldjara
atruhazhatja.

4.2. Az igazgato kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendérzése,

e a nevelGtestulet vezetése, a nevelbtestulet jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellenbrzése, az intézmény hazai és
nemzetkozi kapcsolataiért, kilonos tekintettel az egyhazi és az iskolai kapcsolatokra.

e az intézmény mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

e a munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkodr gyakorlasa az RKT

figyelembevételével, az alkalmazotti tanacs, a szul6k, didkok képviseléjével és az

igazgatétanaccsal, diakonkormanyzattal valoé egyuttmikodeés,

a nemzeti, egyhazi és intézményi unnepek méltdé megszervezeése,

adatszolgaltatas, adatkezelés, iratkezelés feladatai,

fegyelmi és kartéritési feladatok,

a személyi és targyi korulmények alakulasanak vizsgalata,

a gazdasagi vezetb félévenkénti beszamoltatdsa a pénzigyi helyzet alakulasardl,

évenként egyszer a tliz- és munkavédelmi helyzetrél, a nyari felijitas, karbantartas,

nagytakaritas megszervezéseéral.

e a pedagégusok munkafegyelmének ellenbérzés, felmérések és rendszeres
Oralatogatasok soran a pedagdégusok szakmai munkajanak értékelése.

4.3. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatét rendkivili esetekben helyettese, gazdasagi lUgyekben a gazdasagi vezetd
helyettesiti. Az igazgatd - tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kulon
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intézkedésben ad irasbeli felhatalmazast. Az igazgatohelyettest az igazgaté dontése
alapjan a Kkijeldlt munkakozosség-vezetd helyettesiti az igazgatohelyettes 6t napnal
hosszabb tavolléete esetén. Ha az intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezdk
létszama, illetve a vezetOk betegsége vagy mas okbadl valo tavolléte nem teszi lehetové a
vezet6i feladatok ellatasat, az alabbiakban meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt
alkalmazott felel az intézmény biztonsagos mikodéséeért.

A helyettesitést végz6 alkalmazott felel6ssége, intézkedési jogkore — a munkaltato eltérd
irasbeli intézkedésének hianyaban — az intézmény muikodésével, gazdalkodasaval, a
gyermekek, tanuldk biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
ugyekre terjed Ki.

Az igazgato tavolléte esetén intézménymiikodtetési és pedagdgiai ligyekben:

e elsb szamu helyettes: igazgatohelyettes

e masodik szamu helyettes: a fels6 tagozat természettudomanyi munkakozosség-vezetéje
Az igazgatd6 tavolléte esetén a gazdalkodast érint6 ligyekben:

e els6 szamu helyettes: gazdasagi vezetd

Az igazgat6 és igazgatohelyettes tavolléte esetén:

e pedagdgiai ugyekben: a fels6 tagozat természettudomanyos munkakdzosseg-vezetdje

e mulkodeési és gazdalkodasi ugyekben: gazdasagi vezetd

A beosztott dolgozok tavolléte esetén a pedagdgusok helyettesitésének megoldasa az
igazgatdhelyettes, az irodai, technikai €s konyhai dolgozdk helyettesitésének megoldasa a
gazdasagi vezetd feladata.

4.4. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl

atadja az alabbiakat:

e az igazgatohelyettes szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
zardvizsga kapcsan valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel 6sszefliggé déntések jogat,

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

e a gazdasagi vezetd szamara — az irasbeli egyeztetést kdvetben — a szerzddések
megkotéseét, szobeli egyeztetést kovetéen a terembérleti és mar bérleti szerz6dések
megkotéseét,

e a gazdasagi vezet6 szamara a gazdasagi, ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.5. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az igazgaté kdzvetlen munkatarsai:

e azigazgatdhelyettes,

e a gazdasagi vezetd,

e az iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkgjukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézmeényvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6 kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
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Az igazgatohelyettest a nevelbtestulet véleményének kikérése utan, az igazgatotanacs
egyetértésével igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat. A megbizas hatarozatlan idére szo6l, de
az igazgatd megbizasanak lejartaval megszlnik. Az igazgatohelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teruletekre kiterjed, amelyeket munkakari
leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokeért.

A gazdasagi vezetd és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskorik és felelésséguk kiterjed a munkakorik és munkakori leirasuk szerinti
feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozoinak és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagi
vezetd iranyitja. A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ugyintézd
feladata. A helyettesitést ellatd munkavallalo dontési jogkére — a sajat munkakori
leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok
végrehajtasara terjed ki.

4.6. Az igazgatéhelyettes feladatai

a pedagogiai program alapjan kidolgozza a hosszabb tavua célkitlizések

megvaldsitasanak maodjait,

e vélemeényezi az intézményi szintl szakmai munkakozosségek munkajarol szolo
beszamoldkat,

e vizsgalja és allasfoglalasaval segiti a nevelési folyamatok egymasra épitettségét, a

szakmai egyuttmikodését, a kozmulvel6dési tevékenységet a tanorai és tanoran kivali

foglalkozasokban, a szabadid6 szervezését, a nevel6-oktatd munkat segit6

tevékenységeket, a gyermekvédelmi és mentalhigiénés munkat, a kornyezetvédelmi

tevékenyseget, a diaksport helyzetét.

kidolgozza és mikodteti a pedagdgusok helyettesitési rendszerét,

ellen6rzi az adminisztracios feladatokat,

koordinalja az intézmeényi méréseket.

koordinalja és vezeti az iskolai minéségbiztositasi rendszer mikodését.

ellenérzi a tantervhez igazodd tanmenetek, foglalkozasi tervek elkészitését, az

idéaranyos el6rehaladast, a pedagogiai program céljainak és feladatainak

megvalositasat, az eredményességet, az anyagok és eszkdzok célszerii és takarékos

felhasznalasat.

e iranyitia a tantargyi és egyéb versenyek szervezését, lebonyolitasat, a tanulok
felkészitését, a palyazatok kiirasat és elbiralasat,

e gondoskodik a szakkorok, a tehetséggondozd és a felzarkoztatd foglalkozasok
szinvonalas megtartasarol.

o cellendrzi a szakmai felszerelések, a szertarak, el6adétermek berendezéseinek

szabalyszerli hasznalatat, meggy6z6dik a gyermekek-tanulok egészség- és

balesetvédelmi, tlzrendészeti oktatasardl.

4.7. A gazdasagi vezeto feladatkore

e iranyelv, iranymutatas készitése az iskola koltségvetésének felhasznalasara beleértve a
létszammal és a személyi juttatasokkal valé gazdalkodast is

e javaslattétel, illetve kdzremlkoddés az intézmény létszam-elbiranyzatanak jévahagyasa
tekintetében,

e javaslattétel, illetve kozremikodes az elbiranyzat-modositasi, -atcsoportositasi,
-zarolasi, -torlési és -felhasznalasi jogkorok gyakorlasa tekintetében,
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e az iskola altal ellatandé szakmai alapfeladatok végrehajtdsahoz szikséges pénzigyi,
anyagi feltételek biztositasanak szervezése, iranyitasa és ellenérzése,

e a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok, illetve az azokbdl ellatand6 feladatok
teljesulésének veszélyeztetése esetén intézkedés kezdeményezése a fenntarténal,

o kdzremlkddés az iskola konyvvizsgaldi értékelésében, felllvizsgalataban,

e javaslattétel, illetve  kOzremikodés az  iskola  elbiranyzat-maradvanyanak,
pénzmaradvanyanak megallapitasa, illetve jovahagyasa tekintetében, ideértve a
kotelezettségvallalassal nem terhelt el6iranyzat-maradvanyok felhasznalasi céljanak,
rendeltetésének felllvizsgalatat is,

o koOzremUkodés az iskolat érintd kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok kotelezd
kozzététele, illetve a kérelemre torténd szolgaltatasa végrehajtasanak iranyitasaban,

e kozbeszerzések, palyazatok anyagi részének lebonyolitasa,

e a pedagogiai munkat segitd iskolai dolgozék (irodai munkatarsak, konyhai dolgozok,
takaritok, karbantarté) munkajanak megszervezése, ellenérzése,

e az igazgatd felligyeletével az iskola személyi nyilvantartasainak kezelése
(munkavallalok).

e aziskolai pénztar feligyelete, ellenbrzése.

A gazdasagi vezetd munkajat kdozvetlenll segiti a gazdasagi ugyintéz6 és az iskolatitkar.

4.8. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezet6sége, mint testulet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezet6ség a munkatervben régzitett id6kdzonként rendes értekezleteket tart,
melyrél irasban emlékeztetd feljegyzés készul. Az Ulések elbkészitéséért és lefolytatasaért
az igazgatohelyettes felelés. Rendkivili vezetdi értekezletet az igazgaté az altalanos
munkaidén beldl hivhat 6ssze.

Az intézmény vezetdségi tagjai:

igazgato,

igazgatohelyettes,

gazdasagi vezeto,

munkakozossegek vezetdi,

alkalmazotti tanacs vezetdje,

diakdnkormanyzatot segité pedagogus (ifjlusagvédelmi felelds).

Az intézmény-vezetéség feladatkore:

e javaslatot tesz, az iskola éves munkatervének Osszeallitdsara, a koltségvetés
pedagdgiai-szakmai kiadasokat érint6 részére,

o allast foglal a belsé szabalyzatok tervezetérél, a képzési, tovabbképzési, szabadsagolasi
tervrol,

e javaslatot tesz az iskola pedagdgiai munkajat érinté kérdésekben.

e allast foglal, illetve dont mindazon kérdésekben, amelyeket az igazgato elbterjeszt.

Az intézmény-vezetbség tagjai oralatogatasi, szakmai ellenérzési feladatokat is ellathatnak.

Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettséguk van az igazgato felé.

Az intézmény-vezet6ség tagjai id6kdzonként nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel

tartoznak a nevel6testuletnek az intézmény pedagdgiai munkajaval kapcsolatosan.

Az intézmény-vezet6ség megbizott tagjai révén egylttmikodik az intézmény mas

kozosségeinek képviselbivel, igy az alkalmazotti tanacs, a szul6i munkakozosségek, az

igazgatotanacs képviselbivel, a diakonkormanyzat diakképviselbivel.
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4.9 Az intézmény és az igazgatotanacs kapcsolata

A fenntarté egyhazkdzség igazgatdtanacsot mikodtet, melynek feladata az intézmény
reformatus szellemiségének pedagdgiai és gazdalkodasi munkajanak felugyelete,
ertékelése és ellenbrzése. Az igazgatétanacsi Uléseken az iskolat az igazgatd, a gazdasagi
vezetd, a tantestulet delegalt képvisel6je és a hittan munkak6zosseg vezetdje képviselik.

4.10. A pedagodgiai munka belsé ellenérzése

Az intézmeényben folyé pedagodgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a

szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az ellenérzés az

igazgatd kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszeri mikodéshez azonban

rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése szukséges. E rendszer

alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és pedagogusainak

munkakori leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként

elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg. A mindennapi

munkara vonatkoztatva alapelvként fogadjuk el az Orszagos Reformatus Tanaregyestulet

(ORTE) etikai kodexének elbirasait illetve az iskolai pedagogus etikai kddexet.

A tanév soran végrehajtandd ellenérzési terlleteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellen6rzési teruletek kijelolésekor a célszeriiség és a komplexitas
meghatarozé elem.

Minden tanévben kotelezd ellendrizni az alabbi teriileteket:

e tanitasi 6rak ellenérzése (igazgato, igazgatdhelyettes, munkakozdsség-vezetdk),
tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

a digitalis (elektronikus) naplo folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellenérzése,

az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

a Hazirend, Etikai kodexek megtartasanak ellenbérzése,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az intézményi miikodés pedagdgiai kulcsfolyamatai:
Beiskolazas

Tanterv és taneszk6z hasznalat

Pedagogiai médszerek

Egyéni tanulasvezetési utak

Az ellenérzés kritériumai:

e a szemléltetd- és kisérleti eszk6zok tanitasi orara vald elbkészitése, hasznalata a
pedagogus beosztassal kapcsolatos adminisztracios munka ellatasa, testlleti
értekezleteken valo részvétel,

e Orakozi fellgyelet ellatasa,

o istentiszteleteken, tanari ahitaton és egyéb egyhazi rendezvényeken valé részvétel,

e kirdandulasok megszervezése, unnepségek, kiallitdsok, szaktargyi- és sportversenyek
el6készitese és megrendezése,

e csaladlatogatasok és szul6k fogadasa, szul6i értekezletek megtartasa,

e aziskolavezetés szobeli vagy irasbeli megbizasa alapjan kapott feladat,

o eseti helyettesitések elvégzése.

A tanitasi o6rak és foglalkozasok ellenérzése az igazgato altal dsszeallitott ellen6rzé lap

alapjan torténik.
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A nevel6-oktaté munka belsd ellenérzésének rendje

A neveld-oktatd munka bels6 ellendrzése a tanitasi 6rakon kivul kiterjed a tandran kivali
foglalkozasokra is.

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony
mikodtetéséért az igazgatd feleldés. Az ellendrzés teruleteit, konkrét tartalmat, modszerét
és Utemezeését a félévenként elkészitend6 ellenérzési terv tartalmazza. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, eseti ellenbrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettes,

e a munkakozosség-vezetok,

Az igazgato az intézményben folyéo valamennyi tevékenységet ellenérizheti. A
nevelbtestilet tagjainal végzendé ellenérzések Utemezésénél kiemelt figyelmet fordit a
palyakezddkre és az iskolahoz ujonnan érkezett pedagogusokra. Az igazgatohelyettes
ellen6rzési tevékenységét vezetdi feladatmegosztasbol kdvetkezé sajat terlletén végzi. A
munkakozosség-vezetbk az ellenbrzést a kdzosség tagjainal a szaktargyukkal 6sszefluiggd
terlleteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjak az igazgatohelyettest.

Az ellen6rzés modszerei:

tandrak, tanoéran kivuli foglalkozasok latogatasa,

irasos dokumentumok vizsgalata,

tanuloi munkak vizsgalata,

beszamoltatas szdban, irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szikség esetén a
munkakozosség tagjaival meg kell beszeélni. Az ellenérzés tényét, targyat és tapasztalatait
irasban kell rogziteni. Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejd
meghatarozasaval - tantestuleti értekezleten kell 6sszegezni, értékelni.
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4.11. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkez6 szervezeti diagram tartalmazza:

lyazgatd
Igazgatohelyettes (Gazdasagi vezetd
Munk akizdsseg-
vezetik
Gazdasagl -
fgyintézd |zkalatitkar
Osztalyfondkok
Kanyhai
Takaritok Gondnok dntllggz;li;
Tanarak, Tanitdk

Meveld- &3 oktatomunkat kozvetlendl seqitd alkalmazottak:
Laborans
Pedagdgial asszisztens

Kinytaros

Iskolapszichaldgus

Gyermek- s Misagvedelmi feligyeld
szabadidd-szenezd
Rendszergazda
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5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapité okirat

e a szervezeti és mikodeési szabalyzat

e a pedagodgiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatdé mikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

e egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zOk hasznalatanak rendje).

Az alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba veételét, jogszeri mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — szikség esetén — modositja.

A pedagdgiai program

A kbznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban kdznevelési
torvény) 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e a pedagogiai program részeként az iskolaban folyé nevelés és oktatas céljat, tovabba a
koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e az egyhazi oktatas alapelveit.

e az iskola helyi tantervét, 2013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv
megnevezésével - ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelez6, kotelezben valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasokat és
azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

e az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve az ingyenes tankonyv biztositdsanak
kotelezettseget.

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit és
formajat,

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egyuttmikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e a tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagodgiai programot a nevelbtestllet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval valik
ervényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthet6 az igazgatoi irodaban, tovabba
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olvashat6 az intézmény honlapjan. Az igazgaté és az igazgatohelyettes munkaid6ben
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban az érdekléddk
szamara.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjara alapozva tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalésitasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestllet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kerul sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az igazgatétanacs, a szulbi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét.
(20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak) A munkaterv az
informatikai halézatok keresztll a tantestulet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény honlapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
évente - az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig. Ennek soran
egyetértési jogot gyakorol az iskolai szUl6i szervezet és az iskolai diakdnkormanyzat. A
tanuldk tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az alabbiak
hatarozzak meg:

A tankonyvellatas célja és feladata

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

Az iskolai tankonyvellatdas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kivul. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatia az iskola, illetve a
tankdnyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazénak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivané tanuldk egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv
kOlcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul seérul, a
tankonyvet a tanulé elveszti, megrongalja, a kiskoru tanuld szul6je az okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét a tankdnyvfelelés — a tankdnyvek
allapotanak megfelel6en — allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

A tankonyvfelel6s megbizasa

A tankonyvellatas feladatait az intézmény végzi el olyan formaban, hogy a hatalyos
jogszabalyok elbirasainak megfeleléen a tankdnyvek forgalmazasara vonatkoz6 szerzédést
kot, és az intézmeény a tankonyveket a tankonyvfogalmazotdl értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.
Az igazgatd minden tanévben december 15-ig elkésziti a kovetkez6 tanév
tankdnyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a tankdnyv-értékesitésben kdzremiikodd
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel

Kiss Balint Reformatus Altaldnos Iskola — Szervezeti és miikodési szabalyzat 17



kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valé kézrem(ikddés nevezettnek
nem munkakori feladata, a vele koétott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és
a dijazas mertéket.

Mivel az iskola alapité okirataban tankdnyvellatashoz kétédé vallalkozasi tevékenység nem
szerepel, igy az iskola nem tud szamlat kidllitani. Szamla kiallitasara a koznevelési
torvényben meghatarozott tankonyvellatdé szervezet jogosult az intézmény altal megadott
adatok alapjan.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

A tankonyvfelel6s minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulé kivan az

iskolatol — a kovetkez6 tanitasi évben — tankonyvet kdlcsonozni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a szuldéket arrdl, hogy 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 iskolaba belépé Uj osztalyok tanul6i esetében a felmérést a beiratkozas napjaig
kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell félmérni, hogy azt

kiskoru tanuld esetén a szulé az igény-bejelentési hataridé elb6tt legalabb 15 nappal

megkapja. A hatarid6 jogveszt6, ha a kiskoru tanulé esetén a szulé az értesités ellenére
nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelés felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania a

normativ kedvezményt illetve hany tanul6 igényel és milyen tankdnyvtamogatast a normativ

kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban az adott év november 24-ig ismerteti az
intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmeény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi

kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell benyujtani. A

normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazold iratot legkésébb az igényl6lap

benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankodnyvfelelés ravezeti az
igényl6lapra, amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kdvetkez6 okiratok bemutatasa

szukséges:

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

e tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

e sajatos nevelési igény esetén a szakértéi és rehabilitacios bizottsag érvényes
szakvéleménye;

e rendszeres gyermekvédelmi tdamogatas esetén az errdl sz6lé hatarozat.

A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasa nélkul normativ kedvezményen
alapulé tanuldi tankényvtamogatas nem adhaté.

Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit. A
normativ kedvezményeken tuli tamogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fére jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tamogatas a szulé
illetleg nagykoru tanul6 irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhatd. Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl,
amelyet a kdznevelési torvény alapjan, illetve a szll6 hozzajarulasaval kezel.
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A tankdonyvtamogatas modjanak meghatarozasa
Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankonyvtamogatas
modjat, és errél értesiti a szulét, illetve a nagykoru tanulét. A tankdnyvigénylési felmérés
eredményérdl az igazgatd minden év januar 31-ig tajékoztatja a nevelbtestiletet, az iskolai
szUlbi szervezetet és az iskolai diakonkormanyzatot.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelel6s minden év februar 28-ig elkésziti a tankdnyvrendelést, majd alairatja az
intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd uj osztalyok tanuldinak
varhato, becsult létszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankdnyvkolcsdonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald
hozzajutas lehetéségét. A tankonyvrendelés végleges elkészitése elbtt az iskolanak
lehetéve kell tenni, hogy azt a szlUl6k megismerjék. (Ennek moddja a részletes - arakkal
ellatott - tankonyvlista iskolai honlapon, illetve a nyomtatott valtozat iskolai konyvtarban
torténé kozzététele.) A szuld nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 0sszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas maodon,
példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésdbb junius 10-ig — a kdnyvtari hirdetétablan valé kifliggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondozhetnek. A kozzététel az
iskolai kdnyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelése

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktéber 1-jei pedagogus és tanuldi lista

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

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziukséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarélag az intézményvezetd
altal felhatalmazott személyek (a gazdasagi vezetd, az iskolatitkar és az igazgatohelyettes)

,,,,,

pontositja.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok

Az iskolankban hasznalatos digitalis elektronikus naplo elektronikusan eléallitott és tarolt
adatként kezelendd. A TANINFORM elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik
be az iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracidért felelés alkalmazottak. Az adatok
taroldasa a mikodtetd cég e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis napld
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elektronikus uton tarolja a tanuldok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szul6k értesitését.

Havi gyakorisaggal rogziteni kell a pedagogusok altal az adott hénapban megtartott érak,
helyettesitések, szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatonak vagy
igazgatohelyettesnek ala kell irnia, a korbélyegzével le kell pecsételni és irattarazni kell.
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndéknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzéjével le kell pecsételni, a nyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szulének.

A tanév végeén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbél papir alapu torzskonyvet illetve
osztaly- és haladasi naplét kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan érak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a
tanuloi jogviszony mas megszinésének eseteiben.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia abban
az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, a tanuldk szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettese kozul legalabb
egyikuk munkanapokon 7.45 és 16.00 éra kozott az intézmeényben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziUkségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és
id6tartamban latjak el.

6. 2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius hoénap kivételével — heti 40 6ras munkaidbkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaidbkeret els6é napja (ellenkez6 irasos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitando ki. Szombaton és vasarnap valamint, tnnepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben torténhet. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejuket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval maguk hatarozzak meg. A munkaltaté a munkaidére
vonatkozo elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a
helyben szokasos modon, a tanari szobaban kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Szikség esetén el lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben
az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitbltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 orakbdl, valamint a nevel6 illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal
Osszefuggd feladatok ellatasahoz szukséges id6bdl all. A pedagogus munkakorben
dolgozok munkaideje két részre oszlik:

e a kotelezd éraszamban ellatott feladatokra,

e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
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6.2.2. A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi 6érak megtartasa,

a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok tartasa,

enekkar, szakkorok vezeteése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok tartasa (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6késziték stb.),

e magantanulo felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok végzése.

A pedagogusok kotelezé oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo el6készitd és befejez6 tevékenység id6tartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a
kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét 6ranként 60 perc
idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6ére iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor
els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

6.2.3. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

a) a tanitasi 6rakra val6 felkészlilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) a tanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

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

e) kulonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) Kkisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) a potlékkal elismert feladatok (pl. osztalyféndki) ellatasa,

m) az ifjlusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szul6i értekezletek, fogadddrak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestlleti értekezleteken, megbeszéléseken, tanari ahitatokon, iskolai
csendes napokon

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) a tanuldk feligyelete 6rakdzi szlinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai és egyhazi Unnepségek és rendezvények
megszervezése,

s) iskolai unnepségeken és iskolai rendezvényeken valod részvétel,

t) részvétel a munkakdzossegi értekezleteken,

u) tanitas nélklli munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzeés,

V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban vald kézrem(ikddés,

X) szertarrendezeés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
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y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.
6.2.4. Az intézményben illetve azon Kiviil végezhetbé pedagdgiai feladatok

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a6.2.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a 6.2.3. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kivil végezhetd feladatok:

e a 6.2.3. szakaszban meghatarozott tevékenységek kézul az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivll ellathatdé munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint

hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivul végezhetd feladatok

ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési

torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba lépé meghatarozott kdtott

munkaiddre vonatkozé elGirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a

pedagogus maga dont.

6.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitia meg az intézmény oérarendjének flggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezet6ségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

e A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagoégus a munkabdl vald rendkivili tavolmaradasat, annak
okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 éraig koteles
jelenteni az intézmény vezetbjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetbje helyettesitésérél intézkedhessen. A hianyzd pedagdgus koteles varhatdan egy
hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz
utolsé napjat kdveté harmadik munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

e Rendkivlli esetben a pedagdogus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

e A tantervi anyagban valdé lemaradas elkerilése érdekében hianyzasok esetén —
lehet6ség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koételes a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag szikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e A pedagogusok szamara — a koételez6 oraszamon fellli — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefuggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézmeényvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

e A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen

osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerl osztalyzatokon Kkivul
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visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk meértékérél, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzend6 feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

e A munkaid6 keretét és annak beosztasat a munka torvénykonyvérél szold 2012. évi |.
torveny (tovabbiakban Mt.) 96-102 § irja el6.

e A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd orakbal, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-
oktaté munkaval 6sszefuggd tovabbi feladatokbdl all.

e Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és
idétartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivul végezhetd
feladatok idétartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefuggd egyeb feladatok ellatdsahoz elismert heti  munkaid6-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarél maga
dont, igy ennek idétartamarodl — ezzel ellentétes irasos munkaltatéi utasitas kivéetelével —
munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

e Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6é nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetben nem biztosithaté. Ebben az esetben a munkaid6-nyilvantartas szabalyai a
kovetkezdk:

o A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgaléo adatlapot — a
mindenkor hatalyos jogszabalyi elbirasok kovetésével — az igazgatd késziti el.

o Minden pedagdogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat
munkaidé-nyilvantartdé lapjat, a honap utols6 napjan az alairt nyilvantarto
papirokat az igazgatohoz koteles eljuttatni.

o A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40
ora, ennek tulteljesitéseére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

o A hatélyos belsé rendelkezések szerint munkaidékeretben dolgozunk, tehat a
napi munkaidének nem feltétlenll kell minden napon 8 éranak lennie, de a
heti munkaidé 6sszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

o A munkaltatéi szabalyozas szerint a napi 30 perc ebédid6 nem része a
munkaidének. A Mt. 103 § (3) bekezdése alapjan az intézmény 30 perc
munkaszunetet biztosit minden kolléganak, aki munkakezdésétél legalabb 6
orat munkaban tolt.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében a gazdasagi vezetd javaslata
alapjan az intézményvezetd allapitia meg. Munkakori leirasukat az igazgaté és a
gazdasagvezetd kozosen késziti el, amelyet alkalmazasanak kezd&napjan megkap,
atvételét alairasaval igazolja. A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az
intézmeény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozék esetében az
intézmeényvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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6.5. Munkakori leiras-mintak

Iskoldankban minden munkavallalonak névre szélo, feladataihoz szabott munkakdri leirasa
van, amelyet az alkalmazasanak kezdbnapjan megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok munkakori leirasat kulon készitjik el az
osztalyfbnOkok szamara azeért, hogy pusztan az osztalyféonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat szlneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
modositanunk a pedagogus munkakori leirasat. Az atvételét a pedagdgus alairasaval
igazolja azon a napon, amikortdl az osztalyfénoki feladatokat ellatja.

6.5.1. Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar

Kbdzvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.

1. Neveldi tevékenysége és életvitele

e munkajat, a reformatus szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak
megfeleléen végzi, mindennapi nevel6i munkaja megfelel a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz kdznevelési torvényében elbirtaknak,

e Kkollégairdl, munkatarsairdl a tanuldk elétt tisztelettel és megbecsuléssel beszél,

e csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatia munkajaban és
szavaiban,

e egyutt munkalkodik a nevel6k6zdsséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelés a tanuldi
és szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanulékkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi,

e szlkség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradé diakokat,

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybdl magantanitvanyként sem az iskolaban
sem azon kivul nem tanitja,

e részt vallal a kdzdsségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a diakcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban,

e kdzremikodik a reformatus iskola céljainak megvalésitasaban, hogy az iskola a maga
sajatos eszkozeivel és lehetbéségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag és a
tarsadalom keresztyén értékek szerinti formalasahoz

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi 6rakat,

e feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két hoénapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e a munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatéi utasitasra lépheti
tul,

e legalabb 15 perccel a munkaidé, Ugyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete elbtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e Qa tanitasi 6rara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az éra végén zarja,
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3.

tanitasi 6rajan vagy kozvetlenul azt kovetben bejegyzi az 6ra adatait a digitalis
naploba, nyilvantartja az orardl hianyzé vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévente 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
Osszeallitja, megiratja és egy héten belul kijavitja a szukséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a dolgozat
megirasanak idépontja elétt tajéekoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon Kkivul visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
meértékerdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteruletét érintdé pedagodgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a hétkezd6 tanari ahitatokon, iskolai csendesnapokon, a tantestulet
értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munkakdzosség
megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgaté altal kijeldlt id6pontban,

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

megszervezi a szukséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok Orai
hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozé és kulonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer( orat tart,

egy orat meghaladd hidanyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendé tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghaladé hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerl helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatdhelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkivuli esemény bekovetkezésekor kozremikodik az
épulet kiuritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemlélteté eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

elbkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

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

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai Gnnepségekre, hangversenyre, moziba, stb.
szukség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

az osztalyoz6 értekezletet megel6zben legalabb két nappal lezarja a tanuldk
osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelent6sen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara,
akkor erre a tényre az osztalyozé értekezlet elétt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kilonleges feleléssége
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o felelbs a tanuldi és szuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandésaga

a munkaszerz6désében a KT el6irasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kdtelezd potiékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

e o o .h

6.5.2. Osztalyfénok kiegészit6 munkakoéri leiras-mintaja

A kiegészitd6 munkakdr megnevezése: osztalyfénok

Kdézvetlen felettese: az igazgatdhelyettes

Megbizatdsa: az igazgato bizza meg négy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitésekent
értelmezendo.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SzMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, eévfolyamat érint6 pedagodgiai,
szervezeési, stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clbkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,

o felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges eszk6zok, CD-k, kdnyvek, stb.
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaert,

e Kkapcsolatot tart az osztalyaba jaré diakok szuleivel, a szul6i munkakdzosséggel, az
osztaly diakdnkormanyzati vezetdségével,

e biztositja az osztaly képvisel6inek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgyllésen vald részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

e az osztalyozé értekezleteket megel6zben legaldbb harom nappal bejegyzi javaslatat a
tanuldk magatartas és szorgalom jegyeére,

o cl6keésziti a szul6i értekezletek lebonyolitasat, kozremikodik az iskola szul6kkel és
tanuldokkal kapcsolatos minéségbiztositasi tevékenységében,

e kdzremikodik a tanuldi tankdonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegyljtésében és
elbiralasaban,

e részt vesz osztalya misorainak, stb. el6készit6 munkalataiban,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet és a
szukségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,
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a fels§ tagozaton kdzremlkodik és segiti osztalya tanulénak a koézépfoku

tanulmanyokra torténd jelentkezését

o folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliujsag karbantartasara,

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a
hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett
diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis napléba.

o folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkez6 valtozasokat

e a tanév elején osztalya szamara megtartja a tlz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatot, az oktatasroél szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

e november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellenérzi a digitalis napld osztalyozé
részének dllapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az
igazgatdhelyettesnek,

o figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon belll igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a szikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szukség esetén
elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szuldket,

e adigitalis naploban irott Uzenet utjan értesiti a szlléket a tanulé gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

o értesiti felligyeleti szerveket igazolatlan hianyzas esetén

e ¢értesiti a tanulok szuleit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha a tanulé bukasra all,
valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

e az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatdl a tanuld karara.

3. Kilonleges feleléssége

felel6s a tanuldi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és a tanuldkkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.

4. Potléka
e a munkaltatéi utasitasban rogzitett osztalyfénoki potiék.

6.5.3. Gazdasagi ligyintéz6/pénztaros munkakoéri leiras-mintdja

Munkakdre: gazdasagi ugyintézé

Kbézvetlen felettese: a gazdasagvezetd

Kinevezése: hatarozatlan idétartamra

Munkaideje: naponta 7:40 — 16.00 6raig, amely munkaid6 20 perc ebédidét tartalmaz
Munkabére: munkaszerzdédése alapjan

1. A gazdasagi ugyintézé/pénztaros munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

o Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az iskola igazgatdja,
gazdasagi vezetbje, igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart
tiznaponként ellenérzi, lezarja, szamitégépen rogziti. Havonta elvégzi a szikséges
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zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak megfeleléen. Anyagi felel6sséggel tartozik
a hazipénztarban kezelt valamennyi eszk0z és egyéb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasardl.

H6 végén legkésbébb a kdvetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat atadja a
gazdasagi vezets részére konyvelés céljabdl.

Az intézmény bevételeirél szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij stb.).
A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény
folydszamlajara.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyz6konyv alapjan adja at.

Az igazgatd és a gazdasagi vezetd utasitasainak megfeleléen kezeli az intézmény
munkavallaléinak személyi anyagat.

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkozoket.

A menzavezet6 tavollétében helyettesiti a menzavezetét, feladatait ellatja.

Munkaugyi feladatai részekeént:

o U felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatdval tortend
egyeztetést kovetden,

o kiallitia az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszamfejtés minden adatot id6ben megkapjon a biztositotti
bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megszuntetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést
kovetden elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd
részére,

o elkésziti a megbizasi szerz6déseket, gondoskodik a hozza tartozé
nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérél,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrél, dsszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélklli szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megklildi a bérszamfejté részére

o folyamatosan vezeti a dolgozék szabadsag nyilvantartasat,

o az igazgatdhelyettes altal készitett tuldra, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfelel6 kimutatason keresztil a bérszamfejté
részére

o gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

2. Jarandésag

a munkaszerz6édésében meghatarozott munkabér,

a vonatkozo jogszabalyokban, illetbleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

6.5.4. Takarité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takaritod

Kbzvetlen felettese: a gazdasagi vezet6

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan vagy hatarozott idétartamra,
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e naponta 5.30-8.00 és 13.30-19.00 6raig osztott mlszakban, amely munkaid6 ebédidét
nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa
a gazdasagi vezetd6 kozvetlen utasitasai szerint jar el az épulet takaritasi
munkalataiban,

e napi gyakorisaggal kitakaritja a terlletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat,

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teruletéhez tartozé folyosérészeket,

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az Ul6kéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket,

e mindennem( olyan takaritasi munkat szikség szerint elvégez, amely biztositja az
épulet allando tisztan tartasat,

e szukség szerint elvégzi az ajtdk lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsoldkat, fertétleniti az ajtokilincseket és megtisztitia a terlletéhez tartozo
szamitogépek billentylzetét,

e napi gyakorisaggal takaritia a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkivuli
esetben az asztalok lapjat fertétleniti,

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijté edényzet
rendszeres uritése, tisztitasa,

e porszivozza a szbnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat parkettaapoldval,

e szlkseég szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évé viragokat,

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szinetben elvégzi folyoséteriletének
surolasat, a figgdnyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat,

e a nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval k6zosen — a gazdasagi vezetd
utasitasa szerint az egész épuletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

e a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagvezet6 utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak,

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

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavegzeést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, szikség
esetén a gazdasagi vezetdnek,

e a takaritd- és tisztitoszerek biztonsagi adatlapjat megismeri és az abban foglaltak
betartasarol irasban nyilatkozik,

e maradéktalanul betartja a takaritdo- és tisztitdszerek biztonsagi adatlapjan szerepld
hasznalati el6irasokat.

2. Jarandésag

e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozd jogszabalyokban, illetbleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

6.6. A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jétél a kovetkez6 év augusztus 31-éig tart. A tanév szorgalmi
idejének el6készitése augusztus 15-étdl augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelbtestlilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben az igazgatdtanacs a szul6i szervezet, az alkalmazotti tanacs és a
didkdnkormanyzat véleményének figyelembevételével.
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A tanév helyi rendjének elfogadasa a tanévnyitd tantestileti értekezleten toérténik. A
tantestuleti értekezlet tagjai dontenek az uj tanév feladatairdl, a pedagogiai program és a
hazirend modositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet és a balesetvédelmi elGirasokat az intézmény
pedagogusai az els6 tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé szul6i értekezleten
pedig a szllékkel. A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas és a fellgyelet
idépontjait az intézmény bejaratanal ki kell figgeszteni.

A tanév szorgalmi id6szakra és tanitasi szunetekre tagolodik.

A tanév helyi rendjében jelentés esemény az intézmény vizsgaztatasa (felvételi-.
osztalyozé-, javito-, zaro-vizsgak). A vizsgarendet a munkatervben rogziti.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

az intézményi szintl rendezvények és tnnepségek maodjat és idépontjat,

a tantestuleti értekezletek témait és idépontjait,

a tanitas nélkuli munkanapok programjat és idépontjat,

a tanitasi szlnetek idépontjat a miniszter altal meghatarozott kereteken beldl.

6.7. A tanitasi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé 6rarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tandran
kivali foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan
szervezhetdk.

A tanitasi 6rak idétartama: 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 8.00 6rakor kezdédik. A
kotelez6 tanitasi 6rak 8.00 ératdl 13.30 oraig tartanak. Indokolt esetben az igazgato
roviditett 6rakat és szuneteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkial csak a tantestilet
munkatervben Kkijelolt tagjai (osztalyfénokok, munkakdzdsség vezetdk) jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt, indokolt esetben az igazgatd és a helyettes
tehetnek. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére
engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi szunetek idétartama: 10 -15 perc a hazirendben feltlintetett csengetési rend
szerint.

Az 6rakdzi szlinetek rendjét a beosztott Ggyeletes pedagdégusok feligyelik. A sziinetek
ideje nem rovidithet6. Az oOrakdzi szunetet a kijeldlt étkezési idon kivil a tanuldk
lehetéség szerint az udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

A dupla érak az igazgatohelyettes engedélyével szinet kozbeiktatasa nélkul is tarthatok,
de a pedagogus koteles felligyeletet biztositani a kicséngetésig.

Az ebédeltetést lehet6ség szerint 12 és 14 6ra kozott kell lebonyolitani. Az ebédeltetés
soran a rendért az ebédeltetd pedagdégusok a felelések. A napkdzis foglalkozasok
kozvetlenul az azt megel6z4 tanitasi 6ra végi kicsongetéskor kezdédnek. A napkoziben
minden tanitasi napon 16.00 éraig tart a foglalkozas.

A bemutatd 6érak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a
munkakozosség vezetbk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.
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6.8. Ugyeleti rendszer

Tanuld az iskolaban felligyelet nélkil nem tartézkodhat még az érakoézi szinetben sem. Az
intézmény ezért évente ugyeleti rendet hataroz meg az drarend és a munkabeosztas
fuggvényében. Az lgyeleti rend beosztasaért az igazgatdhelyettes a felelbs.

Az Ugyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagdgus felel az Ugyeleti
terllet rendjének megtartasaért, a feligyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait
az ugyeleti rend tartalmazza.

A pedagogusi ugyeletet segité tanuldi és tanari Ugyelet részletes szabalyai a hazirendben
talalhatok.

Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rak megkezdése el6tt munkanapokon 6.30 - 7.30
oraig tart ugyeletet a szul6i igények figyelembevételével. Ennek igény szerinti modositasa
az igazgato feladata.

6.9. Az osztalyozo és zardvizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgatoé felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az elbirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestllet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetéséget,

d) ha a tanulo hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestulet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja elbirja,

f) a tanulo fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), f) esetben, ha a tanul6 kérésére jon Iétre (pl. elérehozott vizsgat szeretne tenni,
stb.), akkor a tanulo koteles az osztalyozo vizsga kitlizétt idépontja elétt legalabb 10 nappal
az igazgatdhelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések
0sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

A nyolcadikos tanulok a tanév végén az iskolai éves munkatervben meghatarozott
idépontban zarévizsgat tesznek. A zarOvizsga kotelezd és valaszthaté targyait, a
vizsgaztatas maédjat (irasbeli vagy szdbeli) az iskola Pedagdgiai Programja rogziti.

A zardvizsgat tévé tanuldk az igazgatd altal meghatarozott idépontban harom nap igazolt
tavollétet kaphatnak a zarévizsgara vald felkészulés érdekében. Ezen tavolléte igazolt
hianyzasnak mindsul. A kijelolt harom napon tuli engedély nélkuli vagy utélag igazolt tavollét
igazolatlan hianyzasnak szamit.

Az idegennyelv-6rak aloli felmentésre jogosultta valik a tanulé az allami nyelvvizsga-
bizonyitvany, illetve az azzal egyenértéki idegennyelvtudast igazol6 okiratnak bemutatasa
és az iskolai tanulmanyokba valé beszamitasa alapjan .

6.10. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 16.00 6raig van nyitva. Az intézmény a tanitasi sziinetekben Ugyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 6.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkaszuneti napokon zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre
eseti kérelmek alapjan az igazgaté ad engedélyt.

Az intézmény munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaré
tanulok szlleit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épuletben.
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Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek csak az iskola nyitvatartasi ideje alatt
léphetnek az iskola teruletére. A belépéskor a portan jelezniuk kell joveteluk céljat. A
portaszolgalatnak fel kell jegyeznie a latogatd nevét, jovetele céljat, érkezésének és
tavozasanak id6pontjat. Az iskolaban tartézkodo személyeknek is be kell tartaniuk az iskola
hazirendjében el6irt szabalyokat.

Az intézménnyel kodzvetlen jogi kapcsolatban nem allé személyek (az intézmény teriletén
tartozkodo szul6k, gondviselSk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem allé minden
mas személyek) magatartasukkal, viselkedéslikkel az intézményben folyd pedagdgiai és
szabadidds, tanoran kivuli tevékenységet nem zavarhatjak. Az intézmény rendezvényein,
Unnepségeken és mas az intézmény altal szervezett programokon, foglalkozasokon olyan
magatartas, viselkedés varhaté el, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.
Tilos a botrany, garazdasag, kozosseégellenes, er6szakos magatartas tanusitasa. Az
intézmény az elvart normak megszegésénél, sulyosabb esetben rendbrségi eljarast
kezdemeényez.

Az iskola feljelentést tesz azon szuldvel, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas
személlyel szemben, aki az intézmény terlletén botranyt okoz, er6szakos magatartast
tanusit. Ezt a szabalysértést az intézmény alkalmazottain és tanuldin kivul barki elkovetheti,
tehat nemcsak a szul6k, hanem kozeli és tavoli hozzatartozok, egyeb latogatok is.

Az iskola teruletére ittas vagy egyéb okok miatt beszamithatatlan allapotban 1évé egyén
nem léphet be.

Az intézményi hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanulok
iskolai munkarendjének életének részletes szabalyozasat.

A tanul6 tanitasi id6 alatt csak az igazgatd, az igazgatdhelyettes vagy az osztalyfénoke
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Az iskolaban tartézkodas tovabbi
rendjét a hazirend hatarozza meg

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezd, erre elsésorban minden tanuld sajat
maga, masodsorban a pedagdgusok és a beosztott tanuldk tgyelnek.

6.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag és a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tizni a nemzeti
lobogot és az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felel8s:

e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozossegi tulajdon védelméeért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséert,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaeért.

A tanulék az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelez§ és a valaszthatd
tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetéen — a tanteremért felelés vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsoldédd belsdé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuloink és a pedagogusok szamara kotelez6.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az o6rat tartd pedagdgusok illetve — a tanitasi drakat
kovetden — a technikai dolgozék feladata.

A didkénkormanyzat tagjai az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatjak.

6.12. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat
el6tti 30 meéter sugaru teruletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanuldk, a munkavallalok és
az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul tartott
iskolai rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa
tilos! Az iskolaba és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé szemeély megitélése szerint —
egeészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedhet6 be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavolléte igazolatlannak tekintendd.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl szold 1999. évi XLII. torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkaveédelmi felel6se.

6.13. Mindennapos testnevelés, kapcsolattartas az iskolai sportkorrel

Mindennapos testnevelés

Diakjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,® amelybdl

heti harom 6rat az érarendbe iktatva osztalykeretben szervezink. A 4. és 5. testnevelésorat

diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkorben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 éras
kotelezé sportkori foglalkozason valo részvétellel,

e a tanuldk altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthaté sportagakat az intézmény igazgatoja a
tanév inditdsat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

e a kulsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanulék szamara a
szakosztalyban torténdé sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

e a kotelezd testnevelési orakon felll szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészsegugyi szolgalat szakvéleménye szerint — a testnevelési 6rakon is részt
vehetnek

Iskoldank az éves munkarendben rogzitett sportcsoportok mikodését tamogatja (PI:
ugralokotél csoport, természetjard csoport, stb.).

Sportcsoportjaink minimum heti 2-2 6ra idétartamban biztositanak testedzési lehetéséget
diakjaink szamara. A sportfoglalkozasok megtartdsahoz sziikséges 6raszamot a kotelez6
orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk a sportcsoportok szamara az orszagos €s a megyei,
valamint a varosi sportversenyeken, a diakolimpian torténd részvétel feltételeit. Lehetéséget
biztositunk diakjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés kdvetelményeit
diaksportkorunk keretein belll teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast valasztd diakok szamara a heti kétéras foglalkozas kotelezd.

L A 2012/2013-as tanévben az 1. és 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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Természetjard csoportunk havi gyakorisaggal szervez gyalogos, autdbuszos, kerékparos
turakat, teljesitményturakat diakjaink és a szuldk, valamint kulsés résztvevOk szamara.
Sajat szakosztalyainkon kivll egyuttmikoédink a varosban miakodé uszd, atlétika,
kosarlabda és sakk szakosztalyokkal. Lehetbve tesszuk diakjaink szamara a konnyitett- és
gyogytestnevelés foglalkozasokon valo részveételt, a feladat ellatasara Szentes Varos

Onkormanyzata alapjan kijeldlt intézményben kerul sor.

Kapcsolattartas a diaksportkorrel (DSK)

Az iskola és a diaksportkor vezetése koOzoOtti kapcsolattartas alapja a diaksportkor
munkaterve, amit a didksportkor elndke az iskola igazgatéjanak a tanév munkatervének
elkészitése el6tt koteles atadni. Az igazgatd a feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a
didksportkdr munkatervét, biztositia a szlkséges eréforrasokat és a megvaldsitashoz
szukséges feltételeket. A diaksportkdor elndke a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenysegérél, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése szerepeltet a
tanévrél szolo beszamoldban, megjelenit az iskola weblapjan. Az igazgaté a didksportkor
vezetdjével rendszeres kapcsolatot tart.

6.14. A tanitasi 6ran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdekl6dése, igényei, szikségletei
szerint tanoran kivuli foglalkozasokat szervez. A tandran kivili foglalkozasok szervezését a
tanuldk kozossége, a nevelbtestllet tagjai, a szul6i munkakozosség, az igazgatétanacs,
tovabba az iskolaval kapcsolatot tartd kulsé szervezetek (pl. TIT, Voroskereszt, stb.)
kezdeményezhetik az igazgaténal.

A tanulok a tanoran kivlli foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt

nyernek a foglalkozasra, megjelenésik kotelezd.

Az intézményben az alabbi tandran kivuli szervezett foglalkozasi formak vannak:

e A napkozis foglalkozasok a tanorara valé felkészlulés a szabadid6 hasznos
eltéltésének szinterei. A felvétel és a miikddés rendjét a szakmai munkakdzosségek
dolgozzak ki és a hazirend rogziti. A napkozis foglalkozasrdél vald eltavozas csak a szil6
tajékoztato flizetbe beirt kérelme alapjan térténhet a napkozis neveld engedélyével.

e Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklédésétél figgden, a
munkak6zosség vezetOk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetéit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan térténnek.
Errél, valamint a latogatottsagrdl szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felel6s
a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas tukroz6dhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket és id6tartamukat fel kell tlntetni az iskola
tantargyfelosztasaban, finanszirozasukat a koltségvetésében biztositani kell.

e A tanuldék ontevékeny diakkoroket (Onképz&koroket stb.) hozhatnak létre, melyek
meghirdetését, megszervezését, mikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszté tevékenységére.
A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkészultségi
pedagogusok vagy kullsé szakemberek végzik az igazgaté engedélyével a mikodeés
feltételeinek intézményi tdmogatasaval.

e Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
id6keretben. Vezetbje az igazgatd altal megbizott korusvezeté tanar. Az énekkar
biztositja az iskolai Unnepélyek és rendezvények zenei programjat.

e A diadksportkor (DSK) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakult meg, keretében
sportcsoportok szervezhetok. A DSK mint szervezeti forma 6nallé szabalyzat alapjan
muikodik, iskolank tanuléinak nyujt lehetéséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken,
valamint a DSK altal szervezett tanfolyamokon valo részvételre.
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e A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoéztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az
also tagozat korrepetalasai érarendbe illesztett idépontban az osztalyfénok javaslatara,
kotelez6 jelleggel torténnek. A fels6 tagozaton a korrepetalas differencialt
foglalkoztatassal, egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra kotelezé jelleggel a
szaktanarok javaslatara torténik.

o A fejlesztés feladatat az iskolai specialis végzettséggel rendelkez6 fejlesztd
pedagogusa segiti. Célja a tanulasi, magatartasi és beilleszkedési problémakkal kizdé
tanuldk kiszlrése, fejlesztése illetve a megfelel6 hivatalos szervvel valo kapcsolattartas.
(Csaladsegitd, Pedagogiai Szakszolgalat, Szakeértéi Bizottsag.)

e A tehetséggondozas a szakkorok, diakkordk mellett - igény szerint - kiscsoportos
formaban érabontassal torténd intenziv képzéssel valosulhat meg. Kulonleges forma a
Tanulas tanitasa projekt.

e A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valdé részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepilési és az
orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és
felel6sek lebonyolitasukért. A szervezést az igazgatdhelyettes iranyitja.

e Az iskola konyvtara a hivatalos nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tanérakon all
a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérél és nyitvatartasarol a
konyvtari szabalyzat intézkedik.

e Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdekl6désének és a szaktanar vallalkozasanak
fuggvényében indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon val6 részvételt a szllé
irasban kéri a tanfolyamvezet6t6l. A tanfolyamokon a részvételért félévenként el6re
téritési dij fizetendé.

e A tanulmanyi kirandulasok hazank tajainak, kulturalis drokségének megismerését, az
osztalyk6zosségek formalddasat szolgaljak. A tanulmanyi kirandulasokat az adott
osztaly osztalyfébnoki tanmenetében kell tervezni, a diakképviselbkkel az osztaly szulbi
kozosseégével kell egyeztetni a szervezeést és a pontos célkitlizéseket. A kirandulasok az
iskola éves munkatervében foglaltak alapjan szervezhetbéek. A kirandulashoz annyi
kisér6 nevel6t vagy szulét kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz
szukséges, de 15 tanulonként legaldbb egy f6t. Gondoskodni kell az
els6segélynyujtashoz szikséges felszerelésrél. Az osztalykirandulas tervezetét el6re
irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek. A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi
eredmeényétél fliggéen a kirandulas koltségeihez az iskola is hozzajarulhat.

Az utazasokra vonatkozé6 k6zos szabalyok:

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ében egyéni és csoportos utazashoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen vald részvétel - az
igazgatd engedélye szukséges.

A tanuldk csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz szukséges kérelmet az
utazé csoport vezetbje az utazas elbtt két hdnappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a belfoldi vagy kulféldi tartézkodas idépontjat, utvonalat, a
szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisér6 tanarok nevét, a varhato koltségeket.

e Muzeum, szinhaz, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idén kival
barmikor szervezhet6k. Tanitasi id6 alatt az igazgatd engedélye szikséges.

e Az iskola tanuldi kd6zosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegl
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetéjének, és az
engedélyezett sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.
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6.15. Feln6ttképzés

Az iskolaban felnéttoktatas nem folyik.

7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

7.1. Az intézmény nevel6testiilete és annak jogkorei

A nevelGtestllet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozé szerve. A
nevelbtestulet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdlté alkalmazottja,
valamint a nevel6 és oktaté munkat kdzvetlenll segit6 felséfoku végzettségl dolgozdja..

A nevelGtestilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mikodeésével
kapcsolatos ugyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezb és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.2. A nevel6testiilet értekezletei

A nevelbtestllet a tanév folyaman rendes és rendkivili értekezleteket tart. A nevelGtestulet
rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban az igazgaté
hivja 6ssze.

A nevelbtestuleti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti és muikodeési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyulé atfogd elemzés,
beszamold elfogadasaval, valamint a diakdnkormanyzat szervezeti és mikodési
szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelbtestuleti értekezletre az igazgatdétanacs keépvisel6jét meg kell hivni. A
nevelbtestuleti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorlo
szul6i munkakozosseg képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorl6 diakdnkormanyzat tanuld képviselbjét is.

A nevelbtestuleti értekezlet jegyzdkonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyz6konyvet az
igazgato, a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestulet altal valasztott két hitelesito irja ala.

Az intézmény nevelétestiilete az alabbi allandé értekezleteket tartja a tanév soran:

e tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e O(szi és tavaszi nevelési értekezlet.

Rendkivlli nevelbtestlleti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelbtestilet tagjainak 51 %-a, valamint az alkalmazotti tanacs, az
intézmény igazgatdja vagy vezetbsége szikségesnek latja.

7.3. A nevelétestiilet dontései, hatarozatai

A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelbtestilet. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgato szavazata dont.

Kiss Balint Reformatus Altaldnos Iskola - Szervezeti és miikddési szabalyzat 36



7.4. A nevel6testiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

A nevelbtestllet a feladatkdrébe tartozé Ggyek elbkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja egy szakmai munkak6zosségre vagy a diakonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiletet tajékoztatni koteles azokrdl az Ugyekrél,
amelyekben a nevelbtestulet megbizasabdl eljar.

A nevelbtestulet - feladatkorének részleges atadasaval - a kdvetkez6 allandd bizottsagot
hozza létre tagjaibdl az alabbi feladat és hataskorrel és jogosultsagokkal:

e Fegyelmi Bizottsag: Igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyfénok

A létrehozott bizottsag beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestilet felé az éves
munkatervben rogzitett nevelési értekezletek idopontjaban.

A nevelGtestllet egy-egy kisebb gyermekkdzosség (osztaly, csoport) nevelési szintjének
elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozOsség problémainak
megoldasat az adott kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban allé pedagoégusokra ruhazza at.

A feladatkor ellatasaval kapcsolatban az adott gyermekkozosségért felelés pedagogus
(osztalyfénok, csoportvezetd) hivhat 6ssze sziukség esetén — az igazgatdhelyettes tudtaval -
ugynevezett nevel6i mikroértekezletet.

A neveldi mikroértekezleten csak az adott gyermekkdzosséggel kdzvetlen kapcsolatban allé
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelbtestilet felé valdé beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelés pedagogusra (osztalyfénokre, csoportvezetére)
harul a nevelbtestuleti értekezletek idépontjaban.

A nevelobtestiilet a kdoznevelési torvényben meghatarozott jogkoréb6él a szakmai

munkakozosségekre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

e a probaidés pedagdégus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkajanak
véleményezése,

e a pedagogiai program megvaldsitasahoz szukséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa,

e az egyes munkakozosségeket iranyitd alkalmazottak munkajanak véleményezése,

e javaslattétel a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéseéhez, atképzésehez,
tanulmanyi szerzédés kotéséhez,

e helyi szakmai, modszertani programok 6sszeallitasa,

e javaslattétel a munkakdzosségek tagjainak jutalmazasara, kitintetésére.

A szakmai munkakdzOosségek vezet6i az éves munkatervben rogzitett rendes

nevelbtestuleti értekezleteken szamolnak be az atruhazott hatarkorok gyakorlasarol.

7.5. A nevelétestillet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkak6z6sség meghatarozza mikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.

A szakmai munkakOzdsség vezetbjét az iskola igazgatdja bizza meg a szakmai
munkakozosség kezdeményezése alapjan. A szakmai munkak6zOosség dont mikodeési
rendjérdl és munkaprogramjarol.

A szakmai munkako6zosség dont

e a nevelbtestllet altal atruhazott kérdésekrél,

e atovabbképzési programokral,

e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozdsség - szakterlletét érintéen - véleményezi az intézményben folyd
pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
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A szakmai munkako6zosség véleményét - szakteriiletét érintéen - be kell szerezni

a pedagdgiai program elfogadasahoz,

az iskolai nevelést segit6 eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

a szintvizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

Az intézmény szakmai munkako6zosségei:

Also tagozatos human munkak6zosség

Als6 tagozatos természettudomanyos munkakozosség
Fels6 tagozatos human munkakozosseg

Fels6 tagozatos természettudomanyos munkakozosség
Hittan munkak6z6sség

Kornyezetvédelmi munkakozosség

7.6. A szakmai munkakozosségek miikodése

A szakmai munkako6zosségek feladatai

javitjak, koordinaljak az iskolaban folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
minéségét,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

fejlesztik, tokéletesitik szakterlletik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allé6 szakmai elSiranyzatok
felhasznalasara,

tamogatjak a palyakezdd pedagoégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget,
kialakitiak az egységes kovetelményrendszert, felmérik, értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

Osszeallitiak az intézmény szamara zar6-, osztalyozd stb. vizsgak versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetéseét,

kezelik a munkakdzdsség rendelkezésére all6 szertari felszereléseket, anyagokat,
oktatasi eszk6zoket

A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakdzOsségek tevékenységét a megbizott munkakdzosség-vezetbk
segitségével - az igazgato fogja 6ssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai: az éves munkakdzdsségi munkatervben rogzitett
értekezletek, forumok. A kapcsolattartas helyszinét az intézmény biztositja.

A szakmai munkako6zosség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllita és elbterjeszti elfogadasra az intézmény pedagdgiai programja és
munkaterve alapjan a munkakozosség éves programjat,

iranyitja a csoport tevékenységét, 6sszefoglald elemzést, értékelést, beszamoloét készit,
elbiralia és jovahagyasra javasolja a csoport tagjainak tanmeneteit, feligyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valé megfelelést,
szakmai és modszertani értekezleteket hiv dssze, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

ellen6rzi a tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést kezdeményez az
igazgatonal,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosseégi
tagok jutalmazasara, kitintetésére,
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o Jadllasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait,
o felel6s a csoport tagjainak szakmai munkajanak feligyeletéért.

7.7. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szempontjai?

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kdzremlikoddésével késziti el az igazgatdé. A kiemelt
munkavégzéseért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keret differencialtan — a koévetkezékben ismertetett
szempontok szerint — keruljon szétosztasra. A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitést — a pedagdégusnap alkalmabdl — azok a pedagogusok kapjak, akik leginkabb
megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

sokrétll pedagogusi tevékenységét igényesen és korultekintéen folytatja,
tandérai munkajat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol diakjait a tovabbtanulasra,

szikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetbségeket,

tanfolyamokat, el6készitbket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvedelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e reszt vesz a pedagdgiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

e részt vesz a varosi és a helyi szakmai munkak6z6sség innovaciés célu munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkdztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében illetve a tdbblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o tevékenységeét, elért eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-el6készitd tevékenységet folytat.

Osztalyfénoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg,
és azokat megkoveteli,

eredményes konfliktuskezel6 stratégiat alakit ki,

j6 szinvonalu kdzdsségalkoto tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan és idejében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyféndki tevékenységet
befejezd kollégak munkajanak értékelése.

Széles korl tandran kivali tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elb6készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

2 A 7.7. szakasz hatéalya 2013.08.31-én megsz{inik
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e példamutatdé moddon keresztyén magatartast tanusit, rendszeresen részt vesz az
istentiszteleti és egyéb egyhazi alkalmakon,

e érdeklodési teruletének megfeleléen részt vallal a diakok szabadid6s programjainak
szervezéseben,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

¢ tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzéseért adhatd kereset-kiegészités o6sszegébdl legfeljebb 15%-ban

részesedhetnek az iskola nem pedagogus dolgozéi. Az évi teljes 0sszeg 45-60%-at a

pedagogusok kozott egyenlé mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat

végz6 pedagdégusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett

szempontrendszer alapjan.

Egy esztendére kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésert adhatd kereset-

kiegészitésben részesulék korébdl azt a pedagogust:

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

e akinek tevékenysége soran mutatkozé hianyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette,,

e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran — szamottevé mértékben
— irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti

szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

o azilleté pedagdgus fizetési besorolasa,

e cimpotiékban valo részesulése,

o illetménypdtiékban vald részestlése (osztalyfénoki, stb.),

e allami, Onkormanyzati, iskolai kituntetésben, elismerésben, jutalomban val6
részesulése.

8. AZ INTEZMENY! KOZOSSEGEK,
A KAPCSOLATTARTAS FORMAI, RENDJE

8.1. Az intézményi kozosségek és a bels6 kapcsolattartas modjai

o Az alkalmazotti kozosseg részei. a nevelbtestllet, a szakmai munkakozossegek, a nem
pedagogus munkakdrben dolgozok k6zossége, az alkalmazotti tanacs

o Szul6i kozdsségek: szuldi munkakdzossegek, szulbi klub

e Tanuldk (gyermekek) kozosségei: osztalykozossegek, csoportok, diakdnkormanyzat,

Az intézmény kilonbdz6 kozdsségeinek tevékenységét, - a megbizott vezetdk és a

valasztott kozosségi képviselbk segitségével - az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai: kalonb6z6 értekezletek, férumok, bizottsagi Ulések,

nyilt napok, havonkénti fogadé o6rak, Sulinfo tajékozaté kiadvany, iskolai

weblap.(www.kissbalint.hu)

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait, az intézmény éves munkaterve

tartalmazza, amit a faliljsagon ki kell figgeszteni. A kapcsolattartas helyszineit valamennyi

esetben az intézmény biztositja.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilénb6z6 doéntési férumokra,

nevelbtestuleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,

egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld k6zosségek altal delegalt képvisel6t meg kell

hivni, nyilatkozatat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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8.2. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosseég az intézmény neveldtestiuletébdl és az intézménynél alkalmazotti

jogviszonyban allé dolgozékbdl all. A teljes alkalmazotti k6zosséget az igazgatod hivja dssze

azokban az esetekben, melyekben ezt jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egész

muikodéseét érintd kérdések targyalasara kerul sor. Az alkalmazotti k6zdsség és alkalmazotti

tanacs eértekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

e A nevelbtestulet szakmai munkakozOsségeit a pedagogus munkakorrel rendelkezd
alkalmazottak alkotjak.

e Az nem pedagogus munkakorben dolgozdk kozosseégét, kapcsolattartasukat a
gazdasagi vezetd fogja 6ssze.

8.3. A sziil6i szervezet

Az iskolaban mikodé szulbi szervezet a szlldi munkakdzésség (a tovabbiakban: SzMK).

Dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mikodeési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szuléi munkakdzosség elndke,
tisztségviseldi),

e a szuléi munkakdzosseg tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkdzeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SzMK munkajat az iskola tevékenységével az igazgatohelyettes koordinalja. A SzMK

vezetbségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a

jogszabalyok altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelbs.

8.4. A szulékkel valé kapcsolattartas és tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajekoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, faliujsagon kifuggesztett, az altalanos munkaidén tali idépontokban (szUl6i
értekezletek, fogadoorak), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a gyermekek
tajékoztato fuzetében).

A sziil6i értekezletek

Az osztalyok szll6i kozOssége szamara a szuldi értekezletet az osztalyfénok tartja. A szul6k
a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi értekezleten kapnak tajékoztatast.

A leend6 gyermekkozosségek szlleit a felvételi értesitdén tajékoztatja az intézmény a tanév
kezdésének zavartalansaga érdekében. Az Uj kozosségek szeptemberi szUldi értekezletén
bemutatjak az osztalyban oktatd-nevel6 pedagoégusokat.

Rendkivuli szul6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, munkakdzosség-vezetd,
osztalyfénok, napkodzis csoportvezetd, - a gyermekkozosségben felmerlld problémak
megoldasara.

A szuléi fogadoodrak

A szul6i fogaddorakon az intézmény valamennyi pedagégusa fogadja a szlléket, és szobeli
tajékoztatast ad a szulé gyermekérdl. Az iskola valamennyi pedagoégusa az igazgato altal
kijelolt id6pontban tart fogadoorat. A fogaddodrak idétartama 60 perc. Ha a pedagoégusnak
nem sikerUlt minden szllével megbeszélést folytatnia, a fogadddra idétartama az igazgato
dontése alapjan 30 perccel meghosszabbithaté.

A tanulmanyaiban jelent6sen visszaes6 tanuld szll6jét az osztalyfébnok irasban is behivja
szul6i fogaddorara.
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Amennyiben a szil6, gondvisel6 a fogadddran kivali idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivlli eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kerulhet sor.

A rendszeres tajékoztatas formai és rendje

A sziil6k tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettséguknek. A szllével valod kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis naplé révén kuldott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfbnOk a digitalis naploba tett bejegyzés vagy elektronikus levél utjan értesiti a
szul6ket a tanuldé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, sulyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyfénOk a tajékoztatd fuzet utjan tajékoztatja a szlléket a fogadoodrak, a
szul6i értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

A diadkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkészultét kdvetd kovetkezé tanitasi oran, szbdbeli feleletnél azonnal koételes ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legalabb a targy
heti raszamanal eggyel tobb osztalyzatot kell adni. E szabaly aldl a heti egy 6raban tanitott
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szUkséges a harom osztalyzat megléte a tanul6
értékelésének lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele napléellenérzéskor
torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt idépont elétt tajekoztatni kell. Egy napon két (lehetéség szerint csak
egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli felelet
kivételével) csak egy osztalyzat adhaté. Tort osztadlyzat nem adhaté. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat egy héten belll el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanulét szdéban vagy irasban értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetd és
jutalmazé intézkedésekrél. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érint
kérdésekrdl, dontésekrél tajékoztatast kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratdl vagy a dontés
hozéjatol. A diakkozosséget érintdé dontéseket didkkodzgyllésen, valamint kiflggesztett
hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelGtestilet a hagyomanyos formakon tul a diakkozgyllésen tart
kapcsolatot a diakokkal.

Egyéb informacioés lehetdéségek
A megfelelé tajékoztatast szolgalja az iskola negyedévente megjelené Sulinfo nevi
tajékoztato kiadvanya illetve az iskola honlapja. (www.kissb-szentes.sulinet.hu).

8.5. A tanuldék kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje
8.5.1. Az osztalyk6zosségek, tanulécsoportok

Az iskolai ko6zdsségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartozik:

e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

o kuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly bellugyeiben.
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Az osztalyféndkot — az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az igazgato
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

8.5.2. A diakbnkormanyzat

A tanulokozosseégek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot

hoznak Iétre.

e Az iskolai diakdnkormanyzat élén - a mikoddési rendjukben meghatarozottak szerint
valasztott iskolai diakbizottsag (IDB) all. A tanuloifjusagot az iskola vezet6sége és a
nevelbtestulet el6tt az IDB képviseli.

e A diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai diakonkormanyzatot segitdé tanar
tamogatja és fogja 6ssze. A didkonkormanyzat a segit6 tanar keresztil is érvényesitheti
jogait, fordulhat az iskola vezet6ségéhez.

e A diakkozgylilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozédoé-tajékoztatdé féruma,
amely a tanuldkdozosségek altal megvalasztott kuldottekbél all. A diakkozgydlés
nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekl észrevételeit, javaslatait. A
diakkozgyllés az igazgatd altal, illetve a diakdnkormanyzat mikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd ossze.

e Evente legalabb egy alkalommal diakkdzgyiilést kell tartani, amelyen az iskola tanul6i
vagy a diakdnkormanyzat dontése alapjan a diakok kuldottei rész vesznek. A
didkkozgyllésen a diakdnkormanyzat és az iskola igazgatdja beszamol az el6z6
diakkozgyllés ota eltelt idészak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesuléseérdl. A kdzgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a diakdnkormanyzat
és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kéréseire
az igazgatdonak 30 napon belll irasban valaszt kell adnia. A diakkdzgydlés napirendjét a
kozgyllés rendezeése elbtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

¢ Rendkivuli diakkozgyulés is 0sszehivhatd, ha ezt a diakdonkormanyzat vezetbje vagy az
iskola igazgatdja kezdeményezi. A diakdnkormanyzat a tanuldkat a didk onkormanyzati
faliujsagon, iskolaradion keresztil tajékoztatja.

8.5.3. Diakkorok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységuk megszervezésére - a hazirendben
meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak létre. Az intézményben mikodo
diakkoroket az igazgatdhelyettes tartja nyilvan.

8.6. A diakképviseldk és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas

A diakénkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatdé és a diakdnkormanyzatot
seqit6 tanar. A didkdnkormanyzat véleményének kikérése ajanlott az alabbi esetekben:

az iskola éves munkatervébdl a didkokat érint6 részek véleményezése,

az iskola hazirendjének véleményezése,

a tanuldk nagyobb kozosségét erintd kérdések targyalasa,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezeése.

a tandran kivili tevékenységek formainak meghatarozasa,

a konyvtar és az iskolai sportkdr mikddési rendjének megallapitasa.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyes biztositia a diakdnkormanyzat
zavartalan mikddésének feltételeit.
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Az iskolai koltségvetés fedezi a diakdnkormanyzat mikodéséhez szikseges koltségeket. A
diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit igénybe veheti.

8.7. Az alkalmazotti tanacs

Az alkalmazotti tanacs és az igazgatdé munkakapcsolatat az alkalmazotti tanacs tagjaival
kozbsen létrehozott és a fenntartd altal jovahagyott alkalmazotti szabalyzat rogziti. A
folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, az alkalmazotti szabalyzat mdodositasanak
el6készitése a AT elndke és az igazgatohelyettes feladata. Az alkalmazotti tanacs (AT) az
intézmény munkavallaloinak érdekképviseletére jogosult. Harom tagjat munkavallaloi
értekezleten szavazassal az intézmény munkavallaloi kozul valasztjak.

8.8. Tajékoztataskérés maddja az iskolai belsé jogi normakrol

Az intézmény hazirendjét beiratkozaskor minden szul6 megkapja, amit az atvételkor
alairasaval igazol. Az iskola szervezeti és mukodési szabalyzata, pedagdgiai programja
(helyi tanterve) és hazirendje az alabbi helyeken kerll elhelyezésre:

e aziskolai kdnyvtarban (a konyvtari nyitvatartasi id6 alatt hozzaférhetd)

e atanari szobaban (az iskola nyitvatartasi ideje alatt hozzaférhetd)
e azigazgato irodaban
e az intézmény honlapjarol szabadon letdltheté (www.kissbalint.hu)

9. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE
9.1. Az intézményen kiviili kapcsolattartas

Iskolank az intézmény mikodése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi és nevelési
ellatasa, valamint a tanuldk iskola-és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot
tart fent mas intézményekkel, az igazgatd, az ifjlusagvédelmi felelés és az érintett
osztalyfénokok utjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

Az lgazgatotanaccsal és a fenntartd képviselGivel,
Polgarmesteri Hivatal Mivel6dési és Oktatasi Irodajaval,
a Csaladsegité Kézpont munkatarsaival,

a Gyamugy alkalmazottaival,

a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,

az Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat munkatarsaival,
a Csongrad Megyei Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsaggal,

az étkeztetést végz6 szolgaltatéval,

e és a szponzorokkal, tamogatokkal.

9.2. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos adatai: Dr. Németh Jen6 - Eugenped Bt. Tel: 316- 587

Az iskolaorvos végzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségugyi felugyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmény igazgatdja. A kdzvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi. Az
iskolaorvos, munkajanak Utemezését egyezteti az iskola igazgatdjaval.
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Az iskolaorvos feladatai

e Az iskola diakjainak folyamatos egészségugyi felugyelete, az ,indexosztalyok™ el6irt
szUrdvizsgalata.

¢ A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele.

e A testnevelési o6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valé besorolas.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatok a kulsé sportegyesuletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken indul6 diakok sportorvosi szlrése, érvényes igazolasok
kiadasa.

o A szukséges és esedeékes védboltasok beadasa, az elrendelt jarvanyugyi intézkedések
végrehajtasa.

e Surgb6sségi eseti ellatas.

e A tanulok egészségugyi allapotardl szol6 dokumentumok vezetése.

Veédond kozremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a szikséges szakorvosi

vizsgalatokon részt vesznek-e. A szikséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a diakoknak,

Oket a legszukségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvosi rendeldbe

iranyitja kezelésre.

Az iskolai védéno feladatai

e A védbnd munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a szukséges szlrdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészseégi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésuket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrbvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Munkaterve szerint végzi a diaksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld
munkat, igény szerint osztalyfonoki orakat, elbéadasokat tart az osztalyfénokkel
egyuttmikodve.

e Kapcsolatot tart mas segit6 intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

9.3. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgaltatast Szentesen a Csaladsegité Kozpont végzi.

Az iskolaban ifjusagvédelmi felel6s mikodik, akinek elsédleges feladata az iskolaba jard

gyermekek illetve csaladok problémainak feltarasa, annak megoldasaban vald

kozremikodés. Munkajat seqiti az iskola fejleszté pedagogusa.

A gyermekek testi, lelki, egészségének fejlédése illetve a csaladban térténé megfeleld

nevelésének biztositasa érdekében az iskolanak az alabbi feladata van a gyermekjoéléti

szolgalat felé:

e Az iskolabajar6 gyerekek személyiségének és csaladi hatterének folyamatos
figyelemmel kisérése, a veszélyeztetettség, vagy a gyermekek harmonikus fejl6dését
akadalyoz6 mas tényezdbk kiszlrése.

e A csaladi hattér sulyosabb veszélyeztetettsége esetén az ifjusagvédelmi felelés azonnal
felveszi a Csaladsegit6 Kozpont illetékes munkatarsaval a kapcsolatot, a szikséges
intézkedés megtétele érdekében.

e A tapasztalt sulyosabb nevelési illetve mentalhigiénés probléma esetén szintén a
Csaladsegit6 Kozpont illetékesével tart fenn kapcsolatot, elsésorban az osztalyfénok
illetve a ifjusagvédelmi felelds.
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e |degrendszeri, pszichés vagy a gyermek fejlédésében mutatkozé6 mas zavarok esetén a
gyermekeket a szulével egyutt a Csaladsegité Kozpont pedagdgiai szolgalatahoz
iranyitjuk.

e Az értelmi, magatartds vagy mas részképesség zavart feltar6 esetekben az iskola
vezetdje szintén a pedagogiai szakszolgalat segitségét veszi igénybe.

e Az ifjlusagvédelmi felelGs illetve a Csaladsegit6 Kozpont kozremikodésevel tart fenn az
iskolakapcsolatot a Krizis Otthon vezetéjével, ahova a hirtelen veszélyhelyzetbe kerllé
gyermekek illetve szlleik helyezhetdk el.

9.4. Kapcsolat az igazgatétanaccsal

Az igazgatétanacs a RKT el6irasai alapjan mikodik. Az igazgatotanaccsal vald
kapcsolattartas az igazgato kotelessége.

10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola reformatus keresztyén hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése,
valamint az iskola j6 hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak
joga és kotelessége. Az Unnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti
identitastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetik mélyitésére, a reformatus szellemiség
kialakitasara, az egymas iranti tisztelet, turelem alakitasara, a kozos cselekvés 6romeére, az
Uj k6z6sségek formalasara szolgalnak. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
idépontokat, valamint felel6soket a nevelbtestulet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézményi rendezvényekre (Unnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.)
valé megfeleld szinvonalu felkészitése és felkészilés a pedagdgusok és a tanuldk szamara
egyenletes, - a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd - terhelést adjon. Az
intézményi szintl Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok jelenléte az
alkalomhoz ill§ 6ltézékben kotelezd.

10.2. Az intézmény egyhazi-, nemzeti iinnepi és kulturalis rendezvényei

Egyhazi innepek:
e Advent
Karacsony
Nagypéntek
Nagybojt
Husveét
Aldozdcsiitortok
Punkdsd
Reformacié (oktéber 31.)
Megemlékezés Kiss Balintrol (marcius 25.)

Nemzeti innepek, emléknapok:
e marcius 15. - 1848/49-es forradalom és szabadsagharc unnepe
e junius 4. — A nemzeti 6sszetartozas napja
e oOktober 6. - Aradi vértanuk emléknapja
e oktéber 23. - 1956 forradalom Unnepe
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Egyéb események, megemlékezések:
e NOk napja (marcius 8.)
e Anyak napja (majus elsé vasarnapja)
e Gyermeknap (majus utolsé vasarnapja)
e Pedagodgusnap (junius elsé vasarnapja)

10.3. Az iskolaszintii versenyek

e Varosi prozamondo verseny

e Multimédias Bibliaismereti Verseny
e Egyéb versenyek

o Suli7

10.4. A hagyomanyapolas kiils6ségei

Az iskola tanuldinak kotelezé linnepi viselete:
e lanyok: fekete szoknya, fehér bluz, fekete cipd, iskolai sal
o fiuk: fekete nadrag, fehér ing, fekete cip6, iskolai nyakkendd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
e cimeres pold

Az intézmény zaszldja :
e 90 cm x 90 cm-es fehér alapon, az iskola cimere

Az intézmény jelmondata és cimere:
"Palma Sub Pondere Crescit" - Teher alatt n6 a palma

Az Unnepi pecsétnyomd az iskola cimerét abrazolja:

11. ATANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
11.1. A tanuléi hianyzas igazolasanak eljarasi szabalyai

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az
alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi 6rakrodl és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valé
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végeéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

e a szuld elbzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint a
tanuléengedélyt kapott a tavolmaradasra,

e atanulo orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

e atanul6 hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
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e bejard tanul6 érkezik késdbb méltanyolhaté kdzlekedési probléma miatt,
e rendkivuli esetben, ha a tanuld hibajan kivali ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivuli id6jaras stb.).

A tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szul6 irasban kérhet. Az engedély
megadasardél tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgaté dont az
osztalyfbnok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulo
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

11.2. Az oktatasban rendszeresen jelentkez6 dolog dijazasanak szabalyai

A tanuld altal el6allitott eseti termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkoz6 dijazas
kérdését a Hazirend szabalyozza.

Az intézménylnkben zajlé oktatasi folyamatban nem talalhaté rendszeresen jelentkezé
értékesithetd bevételt jelentd tanuloi termék, dolog, alkotas.

11.3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére roétt kotelességszegést kovetd 30
napon belul térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a koételességszegésrdl szold informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és szulét (gondvisel6t) személyes
megbeszeélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényeérdl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

e Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testllet bizza meg, a nevelbtestilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testilet nem jogosult a
bizottsag elnOkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestileti értekezletet megel6z6en ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelbtestllettel. A jegyzdkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésuk utan a szikséges meértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szuldje (szllei,
gondvisel6je), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges idétartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

e A fegyelmi targyalasroél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv készll, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon bellul el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak, a fegyelmi eljarasban érintett
tanulénak és szuldjének, gondviseljének.

e A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
nevelbtestuleti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen bellli sorszamat.

11.4. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepl§ felhatalmazas alapjan
egyeztets eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegb tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmeény vezetbje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségerdl,

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szulét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérél, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét,

az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az intézmeényvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot
és a szulét nem kell értesiteni,

az egyezteté eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlzi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus szemeélyerdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket,

az egyeztetl eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szuléjének egyetértése
szukseéges,

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyezteté személy az egyeztet6 eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilén-kulon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szikséges idére, de legfeljebb
harom hoénapra felfliggeszti,

az egyeztetést vezetdnek és az intézmeény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belll irdsos megallapodassal
lezaruljon,

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készul,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé
tanulé osztalykdzdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkerulhetd legyen a két fél kozotti
nézetkllonbség fokozoédasa,
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e az egyeztetd eljardas soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6
tanuld osztalykdozosségéeben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

12. PALYAZATOK KEZELESE

12.1. Palyazatok fenntarthatésaga

A palyazatok fenntarthatosaga érdekében a fejlesztést megvaldsitdé pedagoégusok

e a képzésen elsagjatitott moddszereket, eljarasokat, pedagogiai eszkozrendszert

adaptaljak,

beépitik a mindennapok munkajaba,

megszerzett tudast terjesztik,

bemutaté 6rat tartanak az érdeklédé kollégaknak,

a vallalt terlletekhez illeszked6 fejlesztési témakat dolgoznak ki: projektterv, tananyag-

fejlesztés; tanari segédlet; stb.,

a haladasi utemnek megfelel6 tanmenetet készitenek, végrehajtjak, a csoportnaploban

o dokumentaljak,

e a rendelkezésére all6 multimédias, digitalis eszk6zOket a napi gyakorlatban alkalmazas
szinten hasznaljak,

e észt vesznek a szllék, tanulok folyamatos tajékoztatasaban,

e a bels6 nyilvanossagot biztositjak.

A palyazati dokumentacio kezelése
Az elbérehaladas, megvaldsulas dokumentumai a projektdossziéban gyllnek a gazdasagi
vezetd irodajaban.

13. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
13.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kdnyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gyUjtéseét,
feltarasat, megérzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Kényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a koényvtar mikddésének és igénybevételének
szabalyait. A tankonyveket kulon gydjteményként kezeljuk, a kulon gyUjtemény
nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,
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d) rendelkezik a kulonbozé informaciohordozék hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
elballitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziukséges eszkozokkel

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan

végzi. Az intézmeény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

13.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6é feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen - a
kovetkezok:

a) gyljteménylnk folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagodgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankdnyvek, segédkdnyvek kdlcsdnzése tanuldink szamara,

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfelel6, a tanuldk és a pedagdégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyeéb foglalkozasok tartasa,

b) szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

c) tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdé intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

d) mas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informacidécserében.

13.3. Az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos konyvtari feladatok

Koényvtarunk kézrem(kodik az iskolai tankonyvellatas megszervezéseében,

lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkez6

feladatokat latja el:

e kdzremilkodik a tankdnyvrendelés elékészitésében,

o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesuld diakoknak kiadott kdtetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértéket,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kdtetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kdzben lehetbséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabdl keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuléknak.
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13.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell

venni

e a konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezék

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

o tankonyvek, tartos tankonyvek, kulonbo6zg, a tanulmanyi munkat elésegit
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkdnyvek stb.)
kolcsonzése,

¢ informaciogyujtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kulonbdzé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi

hasznalata,

o tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatardl.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari orak, egyeb foglalkozasok tartasa

[ ]

[ ]

neveld-oktatd munkahoz szikséges dokumentumok tdbbszorozése
tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedeélyével a konyvtar szolgaltatasait kulsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas maddjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozék kolcsdnzése és olvasodtermi
hasznalata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésenek id6tartama szorgalmi idében egy hoéonap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinnitk a kdnyvtarba (attél figgetlenul, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari szinid6ére torténd kolcsdnzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idGtartama a szunid6 egészére kiterjed. A kikOlcsonzott
konyveket a kovetkez6 tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankdonyvtamogatasban részesuld diakok altal atvett tankdonyvek arra az id6tartamra
kolcsondzhetbk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk
kdlcsonzésének id6tartama a mindenkori lehet6ségek fuggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanuldk az olvaséterem ajtajara illetve hirdeté tablajara
kifuggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajekozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata
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A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanuldink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feligyelet nélkil a szamitégépek hasznalata tilos. A
tanuldk felel6sséggel tartoznak a szamitdégép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas,
muikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6
munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni.

A tanari média és filmgylijtemény

Az iskolai konyvtar részét képezi a , Tanari média- és filmgydjtemény” is, amelynek anyagai
egy erre a ceélra kijelOlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési
és egyéb feladatokat is az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

13.5. Gylijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
és informaciohordozdékat, melyekre az oktatd nevel§ tevékenységhez szikség van. Az
iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kotelez6 eszkbzjegyzékben feltlintetett, a kilénb6zé
informaciohordozék hasznalatahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz szikséges eszkdozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gylijtokore, az allomanybodvités fé6 szempontjai:

Gyujtékor: A dokumentumoknak kulonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer( és folyamatos gy(ljtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyUjtékori
szabalyzata. A gyUjtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyUjtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyUjtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményunk képes legyen akar mar a kozeljovd ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korl szukségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fébb iranyai a kovetkez6 tényezék figyelembe vételével hatarozhatok

meg:

e A klasszikus szerz6k mindharom minemhez tartozé koteteibdl (kotelezb6 és nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozd kdnyvekbdl egyarant)

e Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz szikségessé a diakok korében folyamatosan
felmeral6 igények kielégitése.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanuldk altal nem hasznalt tankonyvekbél is szerezzlink be néhany konyvtari példanyt -
els6sorban tartdés tankdonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kulondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélylltebben
foglalkozé diakok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyUjtemények).

e Folyamatosan noOvekszik a |IKT technoldgiaval ismerkeddk, azokat hasznalok
szamaranya. Szamukra nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az 6
tanulasukat el6segité szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

Konyvtarunk gyijtokorét meghatarozo tényezok
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Koényvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben nyolc
évfolyamos altalanos iskolai oktatas torténik. Konyvtarunk korlatozottan nyilvanos, kényvtar
(10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

Foldrajzi _elhelyezkedése: az iskola varosunk Kkozpontjaban talalhatdé, a Varosi
Gyermekkonyvtar kozelében. Konyvtarunk biztositja tehat a kdzelben elérhetd kdonyvtarkozi
kolcsOnzés lehetéségeét.

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gydjtékore eszkbze a pedagogiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval
segiti a diakok és a pedagogusok felkészllését tandéraikra, ahol biztositia a szikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv
és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rak megtartasra
kerlljenek, és a gy(jtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint az online
katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

A kényvtar gylijtékdri szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyQjtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
mego6rzi, feltarja, szisztematikusan gydjti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato - nevel6munkat.

A tanulok részerdl teljessegre torekvd, a pedagogusok részérél értékeld valogatassal gydjt.

Tematikus (fé és mellék gytijt6kor):

F6 qydjtékor:

A térzsanyag f6 gydjtési szempontja a viszonylagos teljességre val6 torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prézai, dramai antolégiak

klasszikus és kortars szerz6k muvei, gyljteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életmivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjlusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

egyhazi szépirodalmi és szakirodalmi miivek

a hittan tantargy tanitdsahoz szikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
k6zépszintl segédkdnyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretk6zlé miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflzetek, feladatlapok

e a megyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekben rogzitett az iskolaban hasznalatos kotelez6 és ajanlott
olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai mlvek, gyermek és ifjukor Iélektana

a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,
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az oktatassal dsszefligg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyUjteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gydjteményei

a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gydljteményei

Mellék gytijtokor:

e afb gyljtékort kiegészitd, valogatassal gyijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipoldgia / dokumentumtipusok:
a) Irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
periodikumok: folydiratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozék

0

képes dokumentumok (DVD)
hangzé dokumentumok (CD)
Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM,

multimédias CD-k
d) Egyéb kotelez6 iskolai dokumentumok

A gyljtemény tartalmi 0sszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gydijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozdl

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antoldgiak

klasszikus és kortars szerz6k mavei, gyljteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmuvei

kozép- és fels6szint altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenul nem kapcsoléddan a teljesség igénye nélkdl:

egyhazi szépirodalmi, és szakirodalmi mivek

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap-
és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld mivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

a hittan tantargyak tanitasahoz szikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikbnyvek

a kulénféle tantargyak oktatasat segité médszertani kézikdnyvek, segédletek

a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gydjteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gydjteményei
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b) Valogatva gydjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzugyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjlusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

egyhazi szépirodalmi és szakirodalmi mivek

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatoé alap-

és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzléd mivek

Csongrad megyére és Szentesre vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 6sszefligg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai mlvek, gyermek és ifjukor l1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyoiratok

kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi

bibliografiak, jegyzékek)

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

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyljtési szintl anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénzugyi, targyi és egyéb feltételektdl fUiggben esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezet6jének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a
konyvtaros részére rendelkezeésre allé keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdésszege fedezi, a beszerzésrél a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetbk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

13.6. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagodgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztul a szuleik
hasznalhatjak. Szukség esetén az iskola tanuldi szamara elbadast, foglalkozast tartd kulsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A
beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Beiratkozas: a tanuldi jogviszony,
illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszinésekor a konyvtari tagsag is
megszanik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

e név (asszonyoknal szlletési név),

szuletési hely és id6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a koényvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézmeénynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgato
tajékoztatjia a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl
eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elbtt
leadjak. Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdégépes rendszerében rogziti, azokat
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csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas
esetén a végrehaijtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag megszlintetése
utan torlésre kertlnek.

A konyvtarhasznalat médjai
helyben hasznalat,
kolcsonzeés,

konyvtarkozi kolcsonzes,
csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok:

e a kézikonyvtari allomanyrész,

e a kulongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oérara,

indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozaotti idére kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e azinformaciok kdzotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

Kodlcsonzés
e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
e A kolcsdnzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsonézheté harom hét
idétartamra. A kolcsonzési hataridé egy - indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatoé ujabb harom hétre. A tdbb példanyos kotelezé és ajanlott olvasmanyok
kolcsdnzési hatarideje és hosszabbitasa szukség esetén négy hét lehet. A kdlcsdnzésben
lévé dokumentumok eldjegyezhetbk. A kolcsonzeési hataridé lejarta utan egy hét hataridét
ad a konyvtar. A konyvtarral szemben fennall6 tirelmi idén fellli késedelem, tartozas ideje
alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe. Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuldi
jogviszony megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket,
egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. A pedagogusok a tanév soran
egy-egy tananyagrészhez a szukséges mennyiségli dokumentumot az anyagrész
feldolgozasahoz szikséges ideig hasznalhatjak. Az elveszett vagy rongalastol konyvtari
hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal vagy a konyvtar szamara szukséges mas muvel pétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 13.00 — 15.00
kedd 13.00 — 16.00
szerda 13.00 — 15.00
csutortok 13.00 — 16.00
péntek 13.00 — 14.00
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Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyljteményunkbdl hianyzé miveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbdl meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatdé intézményeibdl érkezb eredeti
mU kolcsonzése téritésmentes. Visszakuldésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot
terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoliség. A
kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonOkok, a szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épuldé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak. A szakérak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a
konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett Utemterv szerint kerul sor. A konyvtaros-tanar
szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informaciészolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése
internet-hasznalat

13.7. Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataléguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e Dbibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszama, minésége

megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetfseget.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testuletnév vagy a mi cime)
cim szerinti melléktétel

kozremikodoi melléktétel

targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjlk a dokumentumra és a rogzitjik az elektronikus rendszerben. A szépirodalmi
mavek raktari jelzete a betlrendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi
jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositia. Az ETO fécsoportjai alapjan
kertlnek a mivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

e Dbetlirendes leir6 kataldogus (szerzé neve és a mi cime alapjan)

e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint: konyv

Formaja szerint: digitalis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével

13.8. Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

« atankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. torvény
Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felulvizsgal és frissit.

Az intézmény a kovetkez6 médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan

hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesulé diakok altal atvett tankonyvek

arra az id6tartamra kolcsonozheték ki, ameddig a tanulé6 az adott targyat tanulja.

Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem

hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsdnzésben [évd

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A tanitasi 6rakon hasznalt segédkonyveket az iskola a tantermekben letétként elhelyezve a
szaktanar/tanitd fellgyeletével bocsatja a tanuldk rendelkezésére. (a konfirmacios konyv,
Irodalomtdrténeti atlaszt, kompetencia fuzetet, szétarak)

A didkok tanév befejezése elbtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé szulbje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazdé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszer( hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kulon adatbazisban, ,Tankdnyvtar’ elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz szikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
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e az egyedi kdlcsdnzésekrdl (folyamatos)

e anapkdziben és a tanulészoban letét Iétrehozasa (szeptember)

e (sszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktdber-november)

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megbrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy
évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznaldédas mértéke ennek megfeleléen:

o azelsb év végére legfeljebb 25 %-o0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e a harmadik év végeére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdonyvtarbdl tankonyvet, tartdos tankdnyvet kdlcsdndz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanul6 szuldje koteles a tankonyv elvesztésébdél, megrongalasabal
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Madjai
e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.
A tankodnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség meérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szul6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankodnyvek rongalasabol eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

13.9. Munkakori leiras minta az iskolai konyvtaros szamara

Kbézvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek 6sszefoglalasa

o felel6sséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett kdnyvek, a szakmai munkahoz
szukséges technikai eszk6zok, szemléltetd6 eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

o kezeli a szakleltart, a gazdasagvezet6 altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozéval elvégzi a leltarozast,

o folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgaté hataroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:

e a digitalizalas Utemezésére a kdnyvtaros minden év oktdéber 15-ig Utemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatdval,

e az Utemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalando kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

Kiss Balint Reformatus Altaldnos Iskola - Szervezeti és miikddési szabalyzat 60



w1

¢ allomanyellenérzés utan jelzi a gazdasagvezetének a koztes idészakban a
szakleltarban keletkezett hianyt.

e felelés a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megérzéséért, a szilkséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szamitégép, projektor, DVD-lejatszo, erdsits, stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetbivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakézdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

e minden tanévben Osszeadllitast készit az iskolai kényvtar szamara beszerzendd
kényvekrél, tartoés tankényvekrdl és oktatasi segédletekrél,

e a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kbnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a kényvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérél,

« statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrél,

e éevente tobb alkalommal — a beszerzésté! figgden kimutatast tesz kézzé a beszerzett U]
kényvekrol

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelé allapotarol, az eszkdzoék oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarél és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

e a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten 6sszefoglalja,

e« minden év februarjdban konzultadciét tart a magyar munkakozésség értekezletén,
amelyen véleménycseréet kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

e lebonyolitia a kényvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

¢« minden tanévben jinius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kézzéteszi a
kolcsénozheté tartés tankonyvek és segédkonyvek listajat,

¢ biztositja az igénylék szamara a kényvtarkézi kélcsénzés megszervezését,

¢ felelés az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.

15. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikédési szabélyzatot (Szmsz) csak a nevel6testillet médosithatja
az igazgatotanacs, a sziléi munkakozosség és a diakonkormanyzat véleményének
kikerésével. A szervezeti és mikodési szabalyzat médositasa csak a fenntartd jovahagyasa
utan lép életbe.

Az intézmeny eredményes és hatékony mikodtetéséhez szilkséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a bels6é ellen6rzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — &néllé szabalyzatok
tartaimazzak. E szabalyzatok mint igazgatoéi utasitasok jelen Szmsz valtoztatasa nélkil
modosithatok.

\Gt 5 & Kariko-Téth Tibor
T gzentes . igazgato
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Nyilatkozat

A Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola Szilsi Munkakézosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Mikédési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz elirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az elnckség a
Szervezeti és Mdkodési Szabalyzat anyagat 2016. szeptember 9-én tartott (lésén

megtargyalta, az abban leirtakkal egyetért.

a szuléi munkakozosség elndke

Szentes, 2016. szeptember 12.

Nyilatkozat

A Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Mikédési Szabalyzat
elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatot a Diakonkormanyzat 2016. szeptember 9-én tartott ilésén megtargyalta és
elfogadta. A diakénkormanyzat a tankényvellatas megszervezésének, a tankényvrendelés
elkészitesének helyi rendjét szabalyozo rendelkezésekhez egyetértését adja.

Szentes, 2016. szeptember 12.

Welouta HMaad l

a diakdnkormanyzat vezetsje

Fenntart6i jovahagy6 nyilatkozat

A Szentes Nagytemplomi Reformatus Egyhazktézség presbitériuma a Kiss Balint
Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat jovahagyja.

Szentes, 2016. augusztus 31.

N

lelkipasztor

ﬂé’/m /f?

gondnok
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